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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Mukddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC. Torvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— 2011, évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél szo16 térvény végrehajtasarol

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tanuldi
jogviszonyban allé valamennyi tanuléra, az intézmény teriiletén tartézkodé sziilékre és minden
olyan személyre, aki az intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy azzal kapcsolatba kertil.
Az SZMSZ-t a kdznevelési intézmény vezetbje késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, majd a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Elfogaddsa €s mddositasa a sziiléi kozosség és a
diakonkormanyzat véleményének kikérésével torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat a
fenntart6i jévahagyés idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat, az intézmény Pedagdgiai Programja €s Hazirendje az
intézmény honlapjan és — munkaidében 8-16 6raig — a titkarsagon megtekintheto, tajékoztatas a
féigazgatotdl illetve helyetteseitdl kérhetd. A torvényi valtozasok fliggvényében az intézmény

vezetdjének felelossége a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata.



2. AZINTEZMENY ADATAI

Az intézmény hivatalos megnevezése

Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Az intézmény adatai
Székhelyeim: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.
Tagintézmény cime: 2120 Dunakeszi, Budai Nagy Antal u. 4-8.
Postacim: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.
OM azonosit6 szdma: 203317
Tel.: 27/222-244

Az intézmény tipusa

Tobbcélt, 6sszetett oktatasi intézmény (&ltalanos iskola és gimnazium)

Az intézmény alapitéja

A Vici Egyhdzmegye Ordinariusa, dr. Beer Miklds

Az intézmény fenntartéja
Szent Mihdly Intézményfenntarté (SZEMI)
2600 Viac, Migazzi Kristof tér 5.

Az intézmény miikodtetdje
Szent Mihély Intézményfenntarto
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.

Az intézmény alapité okirata
alapitas id6pontja: 2018. 01. 11.
A mindenkori hatdlyos alapité okirat megtalalhaté az intézmény honlapjan — www.kkdk.hu —

valamint a www kir.oktatas.hu kézhiteles nyilvantartasban.



3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

- az alapito okirat

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- aPedagbgiai Program

- a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve,

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje)

- éves koltségvetési terv és beszamolo

Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvéantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A Pedagdogiai Program
A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjadnak megalkotasahoz az intézmény
szdméra a Nemzeti koéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Kéznevelési
torvény) 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. Az iskola Pedagdgiai Programja
meghatarozza:
e azintézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,
e az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai

foglalkozasokat és azok 6raszadmait, az el6irt tananyagot és kvetelményeket,



e az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulményi segédletek é&s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositaséanak
kotelezettségét,

e aziskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

¢ atanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
~ Jogszabdly keretei kozdtt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

A Pedagégiai Program szabdlyozza tovabba:

o akozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepl8inek egyiittmikdésével kapcsolatos feladatokat,

* a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

¢ a tanuloknak az intézmény dontési folyamataiban valé részvételi jog gyakorlasanak
rendjét,

e akozépszintli és emelt szintli érettségi vizsga témakoreit,

* atanulok fizikai allapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A Pedagdgiai Programot a nevelétestiilet bevonasival az igazgatd késziti el, a Sziiléi halo
véleményezi, és a fenntart6 jovahagyéasaval valik érvényessé. Az iskola Pedagégiai Programja
megtekinthetd az intézmény vezetsjének irodajaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan.
Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a Pedagdgiai Programmal

kapcsolatban.

Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény Pedagégiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét, a feleldsok és a hataridék megjeldlésével. Az intézmény éves
munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadésara a tanévnyité értekezleten keriil sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet
¢s a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az

iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.



3.2. Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga
A fenti alapdokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény fbigazgatdjanak irod4jaban, a
titkarsagon szabadon megtekinthetok, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhaték az iskola
honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon taladlhato meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézmény féigazgatdja vagy helyettesei adnak tajékoztatast. A
Hazirendet minden tanitvanyunkkal és a sziilokkel az elso sziiloi értekezlet el6tt, illetve a hazirend

lényeges valtozésakor megismertetjiik.

Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizardlag az intézmény féigazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket,

e az oktober 1-i pedagdgus- €s tanuloi listat.
Az elektronikus tton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmény féigazgatdjanak aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a f6igazgatd altal felhatalmazott személyek (a

gazdasagi vezet0, a helyettesek, az iskolatitkar) férhetnek hozza.

rry

Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvinyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott €s tarolt adatként kezelend6.
Az elektronikus napléba az adatokat digitalis aton viszik be az iskola vezeti, tandrai €s az
adminisztraciéért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra

hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
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naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi érak tananyagéat, a
hianyzdkat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a torvényi szabalyozasnak megfelelden kell kiallitani a torzslapot, amelynek
adattartalmat és formajat szintén jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni — iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben — a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan drak

szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.1. Az intézmény vezetije
Az intézmény féigazgatdja vezetdi tevékenységét a foigazgatd-helyettesek, az egyhazmegye altal
megbizott iskolalelkész, a gazdasagi vezet6, valamint az intézményben kiilonboz6 feladatot ellatd
munkatarsak kozremikodésével latja el. Feladatkorébe tartozik a nevelGtestiilet vezetése, a neveld
¢s oktaté munka irdnyitasa €s ellendrzése. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-
oktatési intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja. A nemzeti,
egyhazi és iskolai iinnepeket a munkarendhez igazodva megszervezi; iranyitja a gyermek- és
ifjusdgvédelmi munkat és a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a biztonsagos munkakdriilmények kialakitasarol, a berendezések rendeltetésszerii
hasznalatarol, a szitkséges biztonsagi, hatosagi vizsgalatok megrendelésérél, a munka- és
balesetvédelmi oktatas lebonyolitasardl, a tiiz- és vagyonvédelemrdl. Ellenérzi a gazdalkodas

torvényességét, szabalyosségat, hatékonysagat.

A tanév végén az intézmény miikodésérdl beszamolot készit. Az intézmény munk4jat egyezteti és
Osszehangolja a teleptilésiink6n mik6dé mdas koznevelési, kulturalis, kozgyljteményi és
pedagogiai szolgaltatdsokat ellaté intézményekkel. Kapcsolatot tart az egyéb szakmai
intézményekkel, a helyi vallalatokkal, civil szervezetekkel, az egyesiiletekkel. Felel a pedagogiai
munkéért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi, esélyegyenléségi
programjanak mukodéséért, a nem nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséért.

Irdnyitja és ellendrzi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munkat. Elokésziti a nevel6testiilet
jogkdorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok szakszerii végrehajtasat. A vezetd
feladata a felvételi eljaras lebonyolitasa. Gondoskodik az intézmény nyitvatartasi ideje alatt és az
intézmény altal szervezett kiilsé helyszini programokon a tanulok biztonsagos koriilményeir6l.
Felel6s a tanuldk jogainak biztositdsdért, a hatranyos megkiilonboztetés megakadalyozéasaért.
Latogatja a tanitasi ordkat, iskolai foglalkozasokat. Tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel,

irasos dokumentaciot vezet.

Kiemelt felel6ssége van a kozoktatds orszagos mérési feladatainak az intézményben valo
zavartalan megszervezésében. Felel a k6znevelési intézmény gazdalkoddsanak rendjéért, az

intézmény éves koltségvetésének betartasaért, a koltségvetési bevételek megszerzésének
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teljesitéséért, a koézponti tdmogatasok igénylésének valds tervezéséért, felhasznaldsdért és

elszamolasaért. Felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

A foéigazgato munkéjat a f8igazgaté-helyettesek segitik. A féigazgato-helyettesek megbizasat a
tantestiilet véleményének kikérésével, a fenntart6 egyetértésével az intézmény vezetdje adja. Az
f6igazgaté-helyettesek és a t6bbi vezetd beosztast dolgozé munk4jat a munkakori leirdsok,

valamint az intézmény vezetdje kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzi.

Az Intézményvezetd dltal dtadott feladat- és hatdiskor
A f6igazgatd a jogszabalyok 4ltal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.
* az fbigazgatd-helyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
* agazdasagi vezetd szdmara — a szdbeli egyeztetést kovetben — az iskola felmend rendszere
eszkozigényének beszerzését,
® a gazdasigi vezeté szamdra a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A vezetdk helyettesitési rendje
Az intézmény féigazgatoja tartds tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorldsara kiilon irasbeli intézkedés Gtjan ad felhatalmazast. Tartés tavollétnek mindsiil a
legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét. [rasos felhatalmazas hidnydban — az azonnali dontést nem
igényld, kizarélagos hatdskorét érinté, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozé tigyek

kivételével — teljes felelosséggel a féigazgato-helyettesek helyettesitik.

Gazdalkod4si kérdésekben a f6igazgato helyettesitését — minden esetben — a gazdasagi vezetd
latja el. A féigazgato és helyettesei egyiittes akadalyoztatésa esetén a gazdasagi vezetd feladata

a helyettesités.

Minden vezet8ségi tag egyideji tivolléte esetén a f6igazgatot az altala irdsban megbizott

alkalmazott helyettesiti.
4.2. A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskére

Fdigazgato-helyettesek
A fdigazgatét tartds tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelésséggel

helyettesitik, kivéve a gazdasagi tigyeket. Kozvetleniil irdnyitjak a munkak6z6sség-vezetdk, a
13



didkénkormanyzatot vezet6 tanar és a gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelés munkajat. Munkakéri
feladataik kozé tartozik az iskola belsé rendjének alakitasa, iranyitja az 1-4. illetve 5-8.
évfolyamon folyé nevel6-oktatd munkat, gyakoroljak a féigazgatd jogkorébdl atruhazott
feladatokat, ellatjak a taniigyigazgatas teend6ibdl hataskoriikbe utalt feladatokat. A térvények,
jogszabalyok valtozasait folyamatosan figyelemmel kisérik, és tajékoztatjak az érintetteket. A

tanitasi 6rakon a tdvolmaradd pedagdgusok helyettesitését megszervezik.

Gazdasdgi vezetd
Kozvetlen hataskorébe tartoznak az iigyviteli dolgozok, a rendszergazda, a portas-karbantarték,
a takaritok és konyhai személyzet. Részt vesz az intézményvezetGség munkdjaban, iranyitja,
megszervezi, koordinalja az intézmény gazdalkodasaval €s a vagyonvédelemmel kapcsolatos

feladatokat, illetve azok végrehajtasat.
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5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az iskola munkdjanak pedagogiai egységét, a Pedagogiai Programban meghatarozott célkitlizését
abban az esetben lehet megvaldsitani, ha miiksdik a pedagdgiai munka bels6d ellendrzésének
rendszere. Az iskola nevelé-oktaté munkaja folyamatos fejlédésénck egyik meghatarozo eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézmény dokumentumaiban
megfogalmazott célok teljesithetdségét, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott
vezetdi utasitisok teljesitésének szinvonalat, az iskola dolgozéinak munkdjat, amely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig dokumentaltan torténik.
A nevel8-oktaté munka bels ellenérzésének rendjét a foigazgat6 vagy helyettese szervezi meg.
A belsé ellendrzés az ellendérzési terv szerint torténik (1. sz. melléklet). A fbigazgatd és a
helyettesei elrendelhetnek az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is.
Intézménytinkben jé gyakorlatként miikodik a kélesonds, elére nem tervezett oralatogatsok és
oramegbeszélések rendszere.
A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak: a f8igazgato, a foigazgatd-helyettesek, a
munkakozdsségek vezetdi.
Az ellendrzés modszerei:

- tandrai €s tanoran kiviili latogatasok,

- atanulok irasbeli munkainak vizsgalata,

- beszamoltatas széban vagy irdsban,

- atanmenet szerinti el6rehaladis ellendrzése,

- atanulok értékelésének ellendrzése

tantigyi dokumentumok ellenérzése.

Az cllendrzések tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkak6zosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat a nevelotestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzési folyamatot kiegészitik a mindsitések, tanfelligyeleti ellenérzések, a TER
tapasztalatai és az ezek nyomén elkészitett fejlesztési tervek végrehajtasanak nyomon kovetése.
Az ellendrzés részét képezi az intézményi mérés-értékelési rendszer mikodtetése (a pedagogiai

program melléklete).



6.1.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
KOZOSSEGEI

Az intézmény nevelétestiilete

A nevelotestlilet — a koznevelési térvény 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény

pedagogusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd

¢s hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi

pedagdgus munkakért betdltd munkavallaldja. A nevelési €s oktatasi intézmény nevel6testiilete a

nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos ligyekben

a koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe utalt kérdések az iskolai élet €s munka leglényegesebb

kérdéseire terjednek ki.

A gimndziumi és altalanos iskolai nevel6testiilet bizonyos kérdésekben onalléan donthet.

A teljes nevelétestiilet dont:

a Hazirend elfogadasardl,
az. intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol,

Az egyes intézményegységekhez tartozo és ott tevékenykedé nevelotestiileti tagok dontenek,

véleményeznek:

a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésénck megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

lizemi megbizottnak delegalt tag kijel6lésérol,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:
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o az SZMSYZ, elkészitésénél

® aPedagdgiai Program elkészitésénél

* aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

* atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

* azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

* afbigazgato-helyettes megbizasa vagy megbizasanak visszavonasa elott,

kiilon jogszabdlyban meghatérozott tigyekben.
A neveldtestiilet jogkdratruhdzasa: a nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakozsségekre vagy a didkdnkorméanyzatra. Ilyen esetben a szakmai
munkakozosségek vezetsi, a DOK segitd tandra a legkozelebbi nevelbtestiileti értekezletre

kotelesek beszamol6t késziteni.

A neveldtestiileti értekezlet: A nevelétestiilet joggyakorlasanak szintere a nevelétestiileti
értekezlet (Kovaszkor).
Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni:

* haa vezetdk, illetve a féigazgatd és a nevelétestiilet tagjainak egyharmada kezdeményezi,

* asziil6i szervezet, kozosség, az iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezésére.

6.2. A nevelétestiilet értekezletei
Nevelési értekezlet
Témdja lehet barmely nevelési kérdés, amelyben egységes neveldi, nevelési kovetelmények
kialakitdsa sziikséges, lehet munkaszervezési, beszdmolo, a feladatokat attekinté értekezlet. (vagy

pl. pedagdgus-tovébbképzés).

Tanévnyito értekezlet
Az elmult tanév rovid Osszegzése, az ij tanév feladatainak eléterjesztése, megvitatdsa, a

tanévkezdéssel kapcsolatos szervezési kérdések megvitatasa és a tantargyfelosztas megvitatasa.

Félévi értekezlet
Az elsd félév fontosabb tanulményi és nevelési kérdéseinek elemzése, a masodik félév tervének

eloterjesztése.

Tanévzaro értekezlet

Az egész €ves munka elemzése, az eredmények és a tapasztalt hidnyossagok szambavétele, a
tanitdsi oran kiviili nevelés értékelése, a nyéri feladatok, az tigyeleti beosztds ismertetése.
Téjékoztatas a kovetkezd tanév el6készitésérdl, a tantargyfelosztsrol, és a munkaterv legfébb
célkitiizéseirdl.
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Rendkiviili ériekezlet

A foigazgatonak Ossze kell hivnia, ha ezt valamilyen fontos ok sziikségessé teszi, pl.
alapdokumentum elfogadasa, fegyelmi tigy vagy siirgés feladat megbeszélése. A rendkiviili
értekezlet 6sszehivasat a nevelotestiilet egyharmada is kérheti.

MAG értekezlet:

Heti rendszerességgel tartott vezet6i értekezlet.

Féigazgatoi értekezlet:

A f6igazgato és helyetteseinek minimum heti szintli megbeszélése

Rendszeres kovdsz értekezlet

Az indul6, fokozatosan és folyamatosan boviilé iskola szervezeti kultirajanak felépitéséhez
szikkséges heti, kétheti megbeszélés. Fix id6pontjat a tanévnyitd értekezleten a tantestiilet
véleményének kikérésével a foigazgatd rogziti. Téméja az iskolai kozosséget aktualisan érintd
téma, melyre javaslatot a tantestiilet tagjai is tehetnek. A megbeszélésen a nevel6testiilet tagjai
vesznek részt, illetve az erre kiilon meghivottak.

A kovész értekezletek kereteiben félévente osztalyértekezletet tartunk, amelyben ki kell térni az
egyes osztalyok didkjainak személyes fejlodésére.

A kulonbozd értekezletek az aktualis tématdl fiiggden teljes neveldtestiileti értekezletként, vagy

intézményegység szinten is 6sszehivhato.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A munkakozosségi értekezletekrol
feljegyzés késziil.
A jegyzokonyv tartalmazza:
e anapirendet,
e amegbeszélések 1ényegének tomor 6sszefoglalasat,
e ajegyzOkonyvhoz csatolt beszamoldkat,
e aneveldtestiilet hatarozatait.
A jegyz8konyvvezet6t a testiileti tilésen a nevel6testiilet valasztja meg, aki a jegyz6konyvet egy

héten belill elkésziti, s a féigazgatoval és egy hitelesitdvel egyiitt alairja.

6.3. A szakmai munkakozosségek, munkacsoportok
Az azonos muveltségi terilileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre, legalabb 6t
fos létszammal. Az iskola és a gimnazium szakmai-nevelési kultirajanak a Pedagogiai

Programban megfogalmazott céljainak megval6sitdsdhoz munkacsoportokat alakit.
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A szakmai munkakozosség tevékenységének irdnyitasdra, koordinaldsara haromévenként a
munkakdzsség javaslata alapjan az intézmény vezetdje munkak6zosség-vezet6t biz meg.
Az intézmény munkakdzosségei:

- Hitéleti munkakszosség,

- Alsos osztalyfénoki munkakozosség,

- Napkozis szakmai munkakzosség,

- Fels6s redl szakmai munkak6zdsség,

- Felsds human szakmai munkak6zosség

- Idegennyelvi munkakozosség

- Felsds osztalyfonski munkak6zosség,

- Gimnaziumi munkakdzosség
A hitéleti munkacsoport tagjait az erre 5nként véllalkozé nevelétestiileti tagok, illetve a féigazgatd
altal erre felkért tagok és a spiritudlis vezet$ alkotjak. Feladatuk az intézmény integralt hitéleti
nevelési programjéaban megfogalmazott célok figyelemmel kisérése, a megvaldsitas elokészitése
¢s értékelése.
A gimndziumi munkakozosség feladata a gimndziumot érintd szakmai, infrastrukturalis,
szervezései és pedagogiai kérdések megbeszélése, az azokkal kapcsolatos javaslatok
megvaldsitasa.
Az intézmény béviilése sziikségessé teheti Gjabb 6nallo munkakozosségek alakitasat.
A munkak6zosségek egyiittm{ikodésének és kapcsolattartdsanak rendjéért a munkak6zosség-
vezetd a felel6s az értekezleteken és a napi gyakorlatban. A munkak6zosségek munkajat a
f6igazgato és helyettesei ellenérzik és értékelik az ezen dokumentumban megfogalmazott elvek

szerint. A munkakozosségi értekezletekrdl feljegyzés és jelenléti iv késziil.

A szakmai munkakozosségek feladatai
- fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatomunkat,
- Javaslatot tesznek a specidlis irAnyok megvélasztdsira és a koltségvetés szakmai
elSirdnyzatainak felhasznalasara,
- szervezik a pedagdégusok tovabbképzését,
- tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat,
- felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét, a mérés-értékelési rendszert mikodtetik
- palyazatokat és tanulmanyi versenyeket szerveznek,

- végzik a nevel&testiilet altal atruhdzott feladatokat.
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A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét,

- felelds a szakmai munkaért,

- ¢értekezleteket hiv 6ssze, azt dokumentalja

- bemutatd foglalkozasokat szervez,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak a helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,

- ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a tanmenetek
szerinti el6rehaladést és annak eredményess€gét,

- hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél,

- Osszedllitja a Pedagdgiai Program és a munkaterv alapjan a munkakodzdsség éves
munkaprogramjat,

- beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésckre, a munkak6zgsségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,

- képviseli a munkako6zosséget az intézményen beliil és kivil.

A pedagogusok feladata
A pedagdgus neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony médszerek, taneszkzok megvalasztasaval. Mint nevelétestiileti tag koteles részt venni
a testilleti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozasat. A Pedagogiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudésat,
sokoldaltl és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. A tanév elején a
kovetelmények és az ¢l6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan
felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat. Szemléltetd
eszkozoket hasznal. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével,

az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A témazar6 dolgozatok id6pontjat a tanulokkal a hazirendnek megfeleléen elére kozli.
Rendszeresen ellen6rzi a tanulok teljesitményét, objektiven és indoklassal értékel. Gondoskodik
a diakok testi épségérol, erkslesi védelmiikrol, 6vja jogaikat, emberi méltosagukat. Feleldsséggel
cllatja az elsé oOra el6tti dhitatot, a beosztas szerinti reggeli és orakozi feliigyeletet, a vezetdk
utasitasara helyettesit, megbizdsa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonskség;, munkak6zosség-vezetés) és felelosi tevékenységeket (palyavalasztasi felelds,

szertarfelels stb.). Az iinnepélyek, versenyek, intézményi rendezvények, szabadidos programok
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szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon,
€s beosztds alapjan feliigyel. Pontosan elvégzi a pedagdgusi  beosztassal Ssszefliggs
adminisztraciot: vezeti az osztalynaplét; csoportnaplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a

torzskonyveket.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
moédositasidban, a tovabbképzési  ismereteir6l  beszamol, eléadast tart. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rdbizott szertarat. Tandraja el6tt 15 perccel kételes
megjelenni az iskolaban. Akadélyoztatdsakor az intézményi helyettesitési rend szerint kell
eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a tanmenetet. A pedagdgiai program szerint
organikus elvek mentén neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését,
fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiitimikédik az osztalyfonskokkel, a kollégakkal.
Tandréin a differencidlt foglalkoztatdst az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. Kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsédban, A szaktargyaban
kimagaslé teljesitményi tanulok tehetségét fejleszti (szakkor, tanulményi verseny). Felkésziti és
kiséri a didkokat a tanulmdnyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, a sportrendezvényekre és

tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a fogadoorakon, sziikség esetén a sziilé kérésére idépont-egyeztetés utan fogaddorat
is tart. A sziiloket t4jékoztatja a tantargyi kdvetelményekrsl, a tanulok elémenetelérdl,
tejlédésérdl. Egyiittmiikodik a sziildkkel. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a
szabélyzatok el6irasait, végrehajtja felettesei utasitésait, szakszertien végrehajtja a beosztas
szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teendéket. Levezeti és feliigyeli az osztalyozo,
javitd- és egyéb vizsgikat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezet6k beosztisa

alapjan.

Az osztdlyfonik feladatai
Az osztalykozosség élén az osztalyfonsk all, Az osztalyfonokot a féigazgato bizza meg.
Az osztalyfonok szerepe:
- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét.
- Azintézmény keresztény és organikus pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit
a személyiségfejlodés tényez6it figyelembe véve.
- Egyiittmikédik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanul6k6z6sség kialakuldsat.
- Keresztényi normakat alakit ki az osztalykozosségben.

- Koordinélja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat.
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Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly Sziiléi Halé tagjaival, a tanftvanyaival
foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk segitésére, probléma
esetén értesiti az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevelotestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart, szitkség esetén csalddot latogat.

Az e-naplo utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését,
a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat).

Gondoskodik arrél, hogy osztalya tanuloi részt vegyenek a kotelezd orvosi vizsgalatokon.
Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az intézmény eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kézremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk elismerésére, elmarasztalasara,
segélyezésére.

Részt vesz a munkakozosségek munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

A neveldmunkajahoz tanmenetet készit.

Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasat, és megteszi a sziikséges, torvény éltal eldirt
intézkedéseket.

Szervezi az osztalyszintli rendezvényeket (szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulas stb.).
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7. AMINOSEGI MUNKAVEGZES ERTEKELESENEK
SZEMPONTJAI

A pedagbgusok munkdjanak értékelése a féigazgatd feladata. A mindségbiztositas igényének
fontossdga miatt az intézmény szakmai munkajanak megitélésében a pedagogusok munkavégzése
¢s annak rendszeres értékelése fokozottan el6térbe keriil. Ezt a folyamatot segiti a TER az
intézményben. Ennek éves szabalyzatat a figazgaté a pedagdgusok bevonasaval dolgozza ki
minden tanévre. Az értékelés szempontjait is ez a dokumentum fogalmazza meg. Az iskolaban
folyé mérések (akar kiilsék, akér belsék) nyujtanak adatokat ehhez, de sok mas egyéb szempontot

is figyelembe kell venni a sajat belsé értékelési rendszer kialakitasanal.

Emberi kapcsolatok, kommunikicié, konfliktuskezelés:

A pedagbgus munkéjat mindsiti, hogy milyen a kapcsolata a gyerekekkel, a sziildkkel, a
kollégakkal és az intézményvezetéssel. Torekszik a szOvetségi egytittmlikodésre az érintettekkel.
Az credményességet mutatja, hogy a gyerekekkel val6 kapcsolatara a kolesénds bizalom jellemzd,
megértd, kovetkezetes, igazsdgos, torekszik arra, hogy osztalydban baratsigos, kellemes legyen a
légkor Kollégdival és a sziildkkel valé kapesolata korrekt, segit6kész, bizalmon alapulo, hatarokat
tarto oda-vissza. Sikeresen miikddik egyiitt az osztalyban tanitokkal, nevelési elképzeléseiket
Osszehangolja. Azonosul az intézmény kiilénb6zé dokumentumaiban megfogalmazott oktatasi-

nevelési célkitizésekkel. Az intézmény érdekeit tartja szem elétt munkavégzése soran.

A mindsités alapjaul szolglhat a pedagogus-teljesitményértékelési rendszer, szakértok,
szaktandcsadok véleménye, a munkakozosség-vezetdk és a munkakozdsségek  szakmai
véleménye, a mérési eredmények, a versenyeredmények és az intézményvezetés véleménye, a

szil6k visszajelzése is.

8. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SZMSZ az intézménnyel munkaviszonyban all6 alkalmazottainak helyi munkarend;jét

szabdlyozza. (A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.)
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8.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa
Minden tanitasi év elején meghatarozasra kertil a kételezden az intézményben tartandé tanulokkal
kapcsolatos tigyelet rendje.

A vezetok kozil (féigazgatd, foigazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) egy koteles bent
tartézkodni az intézmény hivatalos munkaidejében. Ennek beosztasa félévenként torténik. A
foigazgato €s  helyetteseinek  benntartézkodasanak rendjét tanévre megallapitott heti
beosztasban kell rdgziteni. A beosztas napi bontasban a tanitis megkezdésétdl (kapunyitastol) az
adott nap utolsé iskolai foglalkozasanak végéig tartalmazza a vezetdék benntartézkodasanak
rendjét, amely része az éves munkatervnek és ki kell fiiggeszteni az iskolatitkarsdgon, tanari
hirdetdtablan.

Ha a vezeték akadalyozottak ebben, akkor a helyettesitési rend szerint kell biztositani a vezet6i

tigyeletet.

8.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézmény teljes allasu pedagdgusai heti 40 6rads munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezdé irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagégusok napi munkabeosztidsdit — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval, a foglalkoztatottsag mértékét figyelembe véve — a foigazgato
hatdrozza meg (teljes allas esetén heti 32 6raban). A fennmaradé o6rak (teljes allas esetén heti 8
ora) beosztasardl a pedagogus dont. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon
tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban nyolcdrasnal hosszabb lehet. A munkaltatd a
munkaidére vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve
a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés ttjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet
frni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja

esetén is. A munkaidé-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje (teljes allas esetén 40 o6ra) a koételezd 6rdkbol, valamint a
neveld, illetve oktatdmunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozéssal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all. A teljes munkaid6 6tvendt-

hatvanot szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és
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egyeb foglalkozdsok megtartasa rendelhet el. A pedagdgus-munkakérben dolgozék munkaideje

tehat két részre oszlik:

neveléssel-oktatassal lektott munkaidé,

a munkaidé fennmaradoé része.

A neveléssel-oktatdssal lekotitt munkaidd éraszémdban ellitott Sfeladatokként az aldbbi
tandrai és egyéb foglalkozdsok rendelheték el:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

rrrrr

a munkak6z6sség-vezetéi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

intézményi sportkori, témegsport foglalkozasok,

énekkar, szakkor, 6nképzokor vezetése,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

tanuldszoba, napkozi,

tanulast, intézményi felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozBsségi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgélo csoportos, a

tanuldkkal val6 térédést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozétti verseny,

n)

0)

bajnoksag, valamint,
az intézmény pedagégiai programjiban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.

A pedagégusok neveléssel lekotstt ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo  elokészité és befejezd tevékenység id6tartama is. ElSkészitd és befejezé

tevékenységnek szamit a tanitdsi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a neveléssel lekotott

raszam keretében elltott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc id6tartammal kell

szamitasba venni.

A pedagégusok intézményi szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztdsat az Orarend, a

munkaterv és a kiftiggesztett rendezvényterv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsGsorban a

25



tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgato rangsorolja, lehet§ség
szerint figyelembe veszi.
A neveléssel lekitott munkaidd tobbi részében elldtott feladatok a kiovetkezok:

a) foglalkozasok, tanitasi érak elokészitése, felkésziilés,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

d) heti egy o6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beluli
onszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai ¢s
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé — feltigyelete, ebédeltetése,

f) atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

1) az osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghaladé része,

m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

n) aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,

0) a munkak6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

p) az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valo kdzremilkodés,

q) kornyezeti neveléssel osszefligg6 feladatok ellatasa,

r) azintézményi szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) a pedagbgiai program célrendszerénck megfelel, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa (pl. nevelési értekezlet, heti
rendszerességgel tematikus értekezlet),

t) agyakornok felkésziilése a min6sit6 vizsgara,

u) pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel,

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatdrozdsa
A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek elldini:

e A kotelezé 6raszamban ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek mindegyike
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* A munkaidé t6bbi részében ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek, kivéve

aza,b,c,d, g, 1,], p, v pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatéo munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a térvényben meghatarozott
neveléssel lek6tott munkaidére vonatkozd elbirdsokat és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit

— a pedagdgus maga dont.

A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti, helyettesitési, ebédeltetési rendet a féigazgatd
vagy a féigazgaté-helyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok sszedllitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagégus koteles a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt annak helyén) munkakészen megjelenni 15 perccel munkakezdés elétt, tanitas kezdete elét
7.30-tol feliigyelni, amennyiben van els§ 6rdja. A pedagégus a munkabél valé rendKkiviili
tavolmaradasat, annak okét lehetSleg el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 éraig
koteles jelenteni a fGigazgatonak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus kiteles varhatéan egy hetet meghaladé
hidnyzisinak kezdetekor tanmeneteit a féigazgaté-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulék szémara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tippénzes papirokat legkésébb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le

kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagogus a f8igazgatotol vagy a f6igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb ket nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltérd tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését a f6igazgato-
helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi

ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt bizték meg, tigy kételes szakszerli 6rat tartani, illetve a tanmenet

szerint elore haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon felili — a nevelé-oktaté munkaval Osszefiiggéd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizadst vagy kijelolést a foigazgato adja a foigazgato-

helyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztilyzatokkal és szovegesen értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil is
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé

feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6bél, valamint a nevel6-oktaté munkaval Osszefiiggé tovabbi
feladatokbél all.
Az elrendelt tanitasi orék, foglalkozasok tényleges idejét az o6rarend, a havi programok, illetve
egyes intézményi programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja €s idOtartama az
intézményi dokumentumokban keriil régzitésre. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsahoz eclismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartaméardl nem kell
nyilvantartdst vezetnie.
A féigazgatd akkor rendel el a pedagdgus szdmara munkaidé nyilvantartdst, amikora teljes

munkaid6 dokumentalasa a fentiek szerint vélhetGen nem biztosithato.

A pedagdgusiigyelet rendszere
Az iskolaban alapvet6 elvaras a tanuldk biztonsaga. A tanuld az iskoldban tartdzkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogusiigyeletet a foigazgato-helyettes szervezi. Az tigyelet
beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az iigyeleti idépontok cseréjét az foigazgatd-helyettes,

illetve helyettesités rendje szerinti vezetd engedélyezi.

9. MUNKARENDEK

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazidst kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfon6kok munkakori leirasat kiilon készitjik el az

osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése
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vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus

munkakori leirasat. (3. sz. melléklet)

9.1. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak

munkarendje
Az intézményben az alabbi nem-pedagogus alkalmazottak segitik kozvetleniil a nevel8-oktato
munkat: iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens és a rendszergazda. A nem-pedagdgus alkalmazottak
(adminisztrativ és technikai dolgoz6k) munkarendjét — a rajuk vonatkozé térvényi
rendelkezéseivel 6sszhangban — a fdigazgaté és a gazdasagi ligyintézé allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a
gazdasagi vezetd tesz javaslatot a munkarend 6sszehangolt kialakitésara, valtoztatdsara és a fenti
alkalmazottak szabadsdganak kiaddsara. A konkrét napi munkabeosztast az intézményben a

javaslat alapjan az intézmény f8igazgatdja vagy helyettese hatirozza meg.

9.2. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a Hazirend)
Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulék jogait és kotelességeit, valamint
az intézmény belsd rendjének, életének részletes szabalyozésat, a tanuldk intézményben valo
tartézkodasat. A rendszabdlyok betartdsa kételezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanuldk tigyelnek. (Az tigyeleti rend megszervezése az
intézményvezetd-helyettesek feladata.) A Hazirendet — melyet az intézmény vezetSje készit el — a

nevelétestiilet fogadja el a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

9.3. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét rendelet szabélyozza. A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdédik, és
az utolsé tanitasi nappal fejezodik be. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat, melyet a neveldtestiilet hatdroz meg a

tanévnyito értekezleten, és a munkatervben rogzitik:

a neveldtestiileti értekezletek iddpontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és id6pontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjét és idépontjat,

- avizsgdk (osztalyoz, javité-, kiilénbozeti) rendjét,

- atanitdsi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
- abemutaté 6rdk és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Héazirend) és a balesetvédelmi és tizvédelmi
elirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabélyai (Hézirendje) az intézmény
honlapjan, az iskolatitkdri iroddban és az osztalyfénskoknél hozzaférhetd. A fdigazgato-
helyettesek tesznek javaslatot — a térvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével — a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasdra, valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsaganak

kiaddsara. A pedagdgusok szabadnapjaikat alapvetden a szorgalmi id6n kiviil vehetik igénybe.
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10. AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS RENDJE

Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka- &s

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

Az intézmény hivatalos munkaideje szorgalmi id8ben reggel 7 6ratdl (reggeli tigyelet) a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 17 o6raig tart. A 17 6ra utdni benntartézkodast a
féigazgaté engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. Az intézmény hivatalos munkaidejében, illetve
amig iskolai foglalkozason tanulé van az intézményben felelds vezetének kell az épliletben
tartozkodni. A fdigazgatd, helyettesei, a gazdasigi vezetd heti beosztas alapjan latjdk el az
ligyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett

vezet6i helyettesitési rend alapjan kell kijelSIni az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az intézmény — tanitasi id6t6] fiiggetlen — nyitvatartasi ideje hétf6t] péntekig 6.30 oratol 22 oréig

tart.

Ettd] eltéré munkaidét a munkakori leirasban az intézmény féigazgatdja hataroz meg.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatédlyos
Jogszabalyok betartasaval — az intézmény f8igazgatdja dllapitia meg. Az alkalmazottak az
intézmény helyiségeit, létesitményeit munkaiddben 17 6réig rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Az

intézmény tanitési sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanulok a tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfénokik vagy a féigazgato-helyettes irasos
engedélycvel hagyhatjdk el az intézmény épiiletét. A tanuldk az intézmény létesitményeit,
helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutdn is csak pedagbgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulék csak a terembeosztisban feltiintetett idében
tartozkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A szaktanterem hasznélati rendjét a helyiség felelése

allitja 0ssze, €s a foigazgato hagyja jova. (2. sz. melléklet)

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:
~ a szaktanterem tipusa, neve,
— aterem felel6sének neve és beosztasa,
- ahelyiségben tartézkodas rendje,
- ahaszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

- aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

A tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabdlyzat és fiiggeléke tartalmazza.
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megbrizni. A butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felel6sének
engedélyével torténhet. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, elektronikus
berendezések iizemeltetése stb. soran kotelezd a hasznalati utasitasok betartasa. Az intézmény
berendezését, gépét, eszkozét sajat hasznalat céljabol csak irasbeli engedéllyel lehet kivinni. A
kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni.
A kiviteli engedély csak a féigazgatd vagy helyettesének alairasaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tiintetni a kdlcsonzési hataridt. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik

példanyat a titkarsagon kell leadni és iktatni.

A koznevelési intézménnyel jogviszonyban nem allok az intézményvezetés engedélye nélkiil az
intézmény teriiletén nem tartozkodhatnak. A latogatoknak a portan be kell jelentenitik latogatasuk
céljat, melyrdl a portas feljegyzést készit, és elkiséri a latogatot a keresett személyhez. A meghivott
vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésér6l a portds telefonon értesiti a

vendéglatot.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa, amennyiben az intézmény rendeltetés

szerinti miikddését nem zavarja, érvényes bérleti szerz6dés birtokaban lehetséges.

A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek ¢€s més helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért ¢és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasdért a foigazgatod altal
megbizott személy felel. A meghibasodott eszkbzoket, berendezéseket a terem felelse koteles a
gazdasagi vezetd tudomasara hozni. A hibas eszk6zoket le kell adni a karbantarténak a hiba
megjelolésével. Az jboli hasznalatbavételrol a karbantarto tajékoztat. Az intézményben, annak

felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart a karokozénak meg kell tériteni.

A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levo heti 6rarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijelolt termekben torténik. Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kételez6 tanitasi
orék megtartasa utan szervezhet6k. Az elsé tanitasi 6ra 8.00 6rakor kezdédik. Az orakézi sziinetek
rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. A tanitds 7.45-kor reggeli dhitattal kezdédik. A

csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

A bemutat6drak €s foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét — a munkak$zosség-vezetdk javaslata
alapjan — a munkaterv régziti. A tanitasi érak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény féigazgatdja vagy helyettese adhat

engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben a
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foigazgato vagy helyettese és a gazdasagi vezetd tehet. A kitelezé orvosi vizsgalatok az intézmény

f6igazgatdja altal el6re engedélyezett iddpontban és médon tdrténhetnek.

A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézmény — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulék érdekldése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezek tanérai hosszusagu foglalkozasok (45 perc),
melybdl az elsd évfolyamon legfeljebb kettét, a felsdbb évfolyamokon tobbet is valaszthatnak a

tanulok.

A tanorén kiviili foglalkozasok tartasat
— a tanulok k6zossége,

— a sziiloi szervezet,

— a szakmai munkakézosségek

kezdeményezhetik az intézmény 8igazgatdjanal.

A tanév tandréan kiviili foglalkozdsait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, €s a tanulok
¢érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 25-ig vélaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a sziilok alairasaval. A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén egy félévig
kotelezo a foglalkozasokon val6 rendszeres részvétel. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és
idétartamat a f6igazgato, illetve helyettese rogziti az intézmény 6rarendjében a terembeosztassal

egyiitt.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

szakkorok,

- énekkar, zenekar

- sportkdr,

- korrepetalds, felzark6ztaté foglalkozas,

— tanulmdnyi és sportversenyek,

- kulturdlis rendezvények,

- Kkonyvtarlatogatas,

- tanulmanyi kirandulas

- kulfsldi utazas.
A szakkoroket a tanuldk érdeklddésétdl fiiggben, a tantdrgyfelosztas lehet6ségeinek
figyelembevételével, a munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan inditjuk. A szakkérbe vald

jelentkezéshez sziiléi hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egy félévre szol. A szakkorok vezetdit

a foigazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek, valamint
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a latogatottsagrol szakkori napldt kell vezetni. Az intézmény pedagdgusai altal tartott szakkorok

téritésmentesek.

Az énekkar, zenckar célja a megfeleld adottsaga tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése, és szinpadképes kozosségi produkeiok létrehozasa. Az énekkar, zenekar a
tantargy-felosztasban meghatarozott idokeretben miikddik. Az énekkarba, zenekarba valod belépés
onkéntes, a vezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol, zenekarbol vald kilépést a sziilo irasban, a

kilépés indoklasaval a vezetotol kérheti.

Az intézmény a nem kotelezd tanorai foglalkozasok terhére szervezi meg az intézményi sportkort.
A sportkori foglalkozas része az intézmény mindennapos testedzési programjanak. LehetOséget
biztosit a sportorak (tomegsport) mellett a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgés, a
sport megszerettetésére. Biztositja a tanulok felkészitését €s versenyeztetését. Az intézményi
sportkdr tagja a tanuloi jogviszony keletkezésével automatikusan az intézmény minden tanuloja.
A sportkor vezetdje a féigazgato altal megbizott foglalkozast tartd pedagogus. A sportkér vezetdje

a sportkorrel kapesolatos tigyekben egyeztetni koteles a féigazgatoval, illetve helyettesével.

Tanuloink az intézményben, a telepiilésen és az orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek

részt, és szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi és szakmai kirandulasokat, kihelyezett tanitasi napokat,
ottalvos lelki programokat, témanapokat, témaheteket szervez, melyeknek f6 célja a Pedagogiai
Program célkitiizéseinek megvalésitasa. A kirandulasok az intézmény munkaterve alapjan tanitasi
napon (interaktiv tanitasi nap), tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetdk.

A tanulmanyi és osztalykirandulasokkal kapcsolatban egyeztetni kell az iskola vezetésével.

A tanulmanyi kirdndulasok, lelki ottalvés programok szervezésének szempontjai:

- asziilékkel kell egyeztetni a program szervezési kérdéseit,

- koltségkimélé megoldast kell valasztani,

- a program varhatd koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell és nyilatkoztatni a kirandulas
koltségeinek vallalasarol. A programhoz osztalyonként legalabb két 6 kisér6 neveldt kell
biztositani.

A kulfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy:
- tanitasi id6ben, szorgalmi idében egyéni kilfoldi utazashoz az osztalyfénok
javaslata alapjan a féigazgat6 engedélye sziikséges.

- csoportos iskolai kiilf6ldi utazashoz szintén féigazgatdi engedély sziikséges.
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A szorgalmi idében szervezett utazast a szervezd lehetéleg a tanév kezdetén, de legkésébb az
utazas megkezdése elott két héttel, az utazas célja, idépontja, az Gtvonal, az érintett kisérék és
tanulok, illetve a szervezés moédjanak megjelslésével irasban engedélyeztetni koteles. A
szervezOnek az utazas eldtt pontos utaslistat kell atadnia a féigazgatonak, mely tartalmazza a

résztvevok nevét, osztalyat, lakcimét, illetve a sziilk telefonszamat.

Tanitasi sziinetekben az intézmény dolgozéi, kozdsségei altal szervezett utazésokat is irasban kell

bejelenteni.

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és konyvtarlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kiviil barmikor szervezheték az osztalykdzosségek vagy kisebb tanulécsoportok
szamara bejelentési kotelezettség mellett. Tanitasi idében torténd latogatdshoz az intézmény

féigazgatdjanak engedélye sziikséges.

Az intézmény tanulok6zosségei (osztalykdzosségek, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Ezek lebonyolitdaséhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
fdigazgatojéhoz, ha a tanuldk az intézmény helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben

a rendezvény idGtartama érinti a tanitsi id6t.
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11. AZ INTEZMENY HASZNALATANAK RENDJE

Az intézmény dolgozoinak helységhasznalati rendje

Az intézmény dolgozo6i sajat munkahelyiiket, valamint a kozos helyiségeket az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az intézmény
foigazgatdjanak engedélyével tehetik ezt, aki gondoskodik az intézmény nyitasardl és zarasarol.
A helyiségekbdl a leltarozott targyakat csak az iigyeletes vezeté engedélyével szabad atvinni més
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az
ligyeletes vezet6t. Az intézmény teriiletére gépkocsival csak foigazgatoi, helyettesi engedéllyel

lehet behajtani.

Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési és oktatdsi célra lehet
hasznalni, ettdl csak a féigazgatd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allok
csak a fObejaraton, portan keresztiil koézlekedhetnek. A sziiléknek és a bérloknek a bent
tartozkodasuk ideje alatt és intézményi rendezvényeken be kell tartaniuk az intézmény

Hazirendjét.

Az intézmény biztonsagos miikédésére vonatkozo szabalyok

Iskolankban mindent megtesziink (a jogszeriiség hatarain beliil) az agresszi6 (tanarok didkokra
iranyul6 agresszioja, didkok tanarok iranti agresszidja, didkok egymas kozotti agresszidja, sziilok
tanarokra, tanulokra vonatkozo agresszidja) megakadalyozasara.

Ezt a célt szolgaljak:

- technikai intézkedések: térfigyel6 kamerdk, portaszolgalat,

- pedagogiai intézkedések: alternativ/asszertiv konfliktuskezelé technikdk beépitése a
munkatervekbe, osztalygylilések, iskolagytilések miikddtetése intézményi szervezeti
formaban, mely képes megel6zni, csokkenteni az intézményi erdszakot kivaltd
helyzeteket, konfliktusokat, hogy az iskoldban jelentdsen csOkkenjenek az erdszakos
magatartasformak, ¢és megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok

alakulhatnak ki, illetleg sziikség esetén kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben — ide értve az intézmény udvarait, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az intézmény parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem

dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott intézményi rendezvényeken
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tanuloink szAméra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
intézményi rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmény munkavallaldi és az intézmény teriiletén tartézkodéd vendégek szamara a dohanyzas

tilos.
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12. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Iskolank az alabbi mddon biztositja a mindennapi testedzéshez sziikséges feltételeket és az

intézmény sportkdrének mikodését.

Testnevelésora

Heti éraszamat a pedagdgiai program régziti. A kdnnyitett testnevelés soran az érintett tanul6 részt
vesz ugyan az oOrarendi testnevelésorakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — az orvosi
mentesitésnek megfeleléen — nem kell végrehajtania. A felsé tagozaton az 5 testnevelés 6rabol
kettd vagy gyogytestnevelésen vald részvétellel vagy érvényes versenyengedély birtokaban
egyestileti sportolassal teljesithetd, melyet a sziilé kérelmére a foigazgatd engedélyez, amennyiben

6rarendileg megszervezhets.

Diaksport
Azok a tanulok, akik tornadrdn szerzett mozgaskultura-tapasztalataikat mélyiteni szeretnék,

sportkdri foglalkozason vehetnek részt.

A sportkori foglalkozasokat testnevel$ végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd tanarok
vezetik. A sportkdr szakkornek szamit intézményiinkben, tehat igy is adminisztralando, a

szakkorokre vonatkozé szabalyok szerint miikodik.

A tanulok fizikai és motorikus képességeinek méréséhez az OKM éltal kiadott NETFIT modszert

hasznaljuk. A mérések évenként két alkalommal (az 6szi és a tavaszi idészakban) t6rténnek.
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13. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI, RENDJE

13.1. A tanulok kozosségei

A tanuldi jogviszony keletkezése

A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel, atvétel, esetleg kijeldlés utjan lehet bejutni. A
felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az 4tvételrdl a féigazgatd dont.
Az intézmény a felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban és a tanév rendjében
meghatarozott id6ben koteles nyilvdnossagra hozni. Az intézmény szébeli, vilagnézeti
beszélgetést tart. A beszélgetésen részt vevé kollégak korét az intézmény féigazgatdja bizza meg.
Tanév kézben a jelentkezének harom probanapot kell az iskoldban téltenie, a felvételi beszélgetés
¢s a probanapok tapasztalatai (az esetleges killonbozeti vizsga eredménye) alapjan a felvételrdl a

féigazgato dont. Az intézmény sziiléi kérésre igazolast ad a tanulonak a probanapok idejérél.

Az osztilykiozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk egy osztalyk6zosséget hoznak
létre. Az osztélykozosségek didkjai a tanérak tilnyomo tobbségét az orarend szerint kézosen
latogatjdk. Az osztdlykozosség mint az intézmény didkonkorményzatanak legkisebb egysége,
harmadik évfolyamtol megvalasztja az osztily didkbizottsaganak tagjait, valamint kiildéttet
delegdl az intézmény didkoénkorményzatanak vezetOségébe. Az osztilykozosség ily modon

onmaga didkképviseletérdl dont.

A didkonkormdnyzat és mifkodési rendje

A didkdnkorminyzat az altalinos iskola és a gimnizium didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesité szervezete. A 3. évfolyamtél a tanulék tanév elején valasztjak meg a
képviseloket osztilyonként két fot. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormaényzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos
Jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikodéséhez

szilikséges feltételeket a foigazgat6 biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
nevel6testiilet hagyja jovd. Az intézményi didkénkorményzat élén, a Szervezeti és Mikodési

39



Szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az intézményi

didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tdmogatja ¢és fogja Ossze, akit

ezzel a feladattal a foigazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb 6téves idotartamra.

A didkénkormanyzat Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat az intézmény belsé mikddésének
szabalyal kozott kell orizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény
berendezéseit — a foigazgatd-helyettessel valo egyeztetés utan, jelen szabalyzatban irottak szerint —

szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e azintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznaldsakor.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatdja felelos. A
jogszabdly éltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt ktelez6 kikérni a didkdonkorményzat véleményét.

A didkonkormdnyzatot segitd pedagogus
A didkonkorményzat munkajat a féigazgatd altal megbizott, az iskolaban tanité pedagogus segiti.
A didkénkormanyzatot segité pedagdgus napi munkakapcesolatban all az intézmény vezetoségével.

Fo6bb feladatai:

a didkrendezvények megszervezése,

- kozvetiti a didkénkormanyzat véleményét, javaslatait, kéréseit a nevelGtestiilet €s az
intézményvezetésnek,

- figyelemmel kiséri az ifjusagi palyazati lehetéségeket, és kozremiksdik a palyazatok
megirdséban,

- kapcsolatot tart a varos kozmivel6dési intézményeivel és ifjisagi szervezeteivel

- koordinalja az iskolaujsag elkészitését.
13.2. A felndttek kozosségei

Osztilyonkénti sziiloi kozosség, sziildi szervezet
Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a tanulokozosséget vezetd osztalyfondk kozvetlen

kapcsolatot tart. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szil6i
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szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetOségéhez. Az osztalyok

sziiloi szervezetét az intézményi sziildi szervezet (Sziildi Hal6) koordinalja.

A sziilok tdjékoztatdsa

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szébeli tajékoztatast ad. A szobeli
tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatdsanak moédja a sziil6i
értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogadodélutanon torténik. Az intézmény pedagdgusai a sziilbi
fogadédélutinon egyéni tajékoztatist adnak a tanuldkrdl a sziilék szamara. Az intézmény
tancévenként kett6-hdrom, a munkatervben rogzitett idéponti, rendes sziiléi fogadddélutant tart. A
tanulmanyaiban jelentGsen visszaesé tanuld sziiléjét az osztalyfénok irasban is behivja a
fogaddorara. Ha a gondvisel a munkatervi fogadodélutanon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke

pedagbgusaval, telefonon vagy frasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként két-harom, a munkatervben
rogzitett id6pontt, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfénsk vezetésével. A szeptemberi
sziilo1 értekezleten a sziilék értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairél. Ekkor bemutatjak az
osztalyban oktat6-nevel$ 1j pedagogusokat is. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Sssze az
Intézményvezet, az osztalyfénok s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekk6z6sségben
felmeriil problémak megoldasara. A leends elsé évfolyamosok sziileinek sszevont tajékoztatot
tartunk a tanévkezdéssel kapcsolatos legfontosabb teenddkrdl. Egy-egy évfolyamot érintd

kérdésekrbl 5sszevont sziildi értekezlet tarthato.

Kéznevelési intézménytink a tanulokrol rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad. frasban értesitjlik
a tanulé szileit gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol.
Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informacidkrol is. Valamennyi pedagégus a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést feltiintet az osztalynaploban, a tanuléval beiratja azt a tajékoztatd fiizetébe is. Az
osztalyféndk havonta ellendrzi az osztalynaplét és az érdemjegyeket. Az osztalyfénok indokolt

esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok elémeneteléré], magatartasarol és szorgalmarol.

Az intézményi sziildi szervezet

Az intézményi sziil6i szervezetbe (Sziildi Hal6) az osztilyok 2-2 tagot delegalnak, amely sajat
tagjai sorabdl elnokot valaszt. A Sziilsi Halé dont sajat miikodésérél. A féigazgatd kdzvetlen
kapcsolatot tart a Sziil6i Halo vezetéségével. Evente legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziil6i
szervezetet az iskoldban folyd oktaté-neveld munkardl, az idészerd feladatokrol, kikéri

véleményét a tanuloifjusagot érinté kérdésekben, valamint az intézmény tanuldkat érintd terveirdl.
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Az intézményi Sziiléi Halo elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetéssel, és
tajékoztatast ad a szervezet tevékenységérol. A tanév rendjének munkatervi meghatarozasahoz, a
pedagoégiai programhoz, az SZMSZ-hez ki kell kérni a Sziiloi Halo véleményét is. A Sziil6i Halo,

illetve képvisel6i segitik az iskolat feladatai ellatasaban.
13.3. Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek

Nevelotestiileti értekezletek, féigazgatoi értekezlet (a féigazgatd és a helyettesek minimum heti
rendszerességli megbeszélése), MAG értekezlet (az iskola vezetdségének heti rendszerességii
megbeszélése, melyen az altalanos iskola és a gimndzium munkak&zosség-vezetdi is részt
vesznek), munkakozdsségi értekezlet, kovasz értekezlet (k6zos, teljes intézményi vagy altalanos
iskolai, illetve gimnaziumi), csoportmegbeszélések, Sziiléi Halo, DOK megbeszélései, napi
személyes kapcsolattartasok.

Az altalanos iskolaban és a gimndziumban egyarant tanito kollegaknak mindkét kovaszkoron részt
kell venniiik.

Az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja iskolai e-mail cimet kap. Az elektronikus

kommunikacid ezen és a Kréta rendszeren torténik.

A vezetd és a beosztottak kiozotti kapcsolattartds

A vezetd és a beosztottak kdzo6tti kapcesolattartas alapvetd kolcsonds formaja a szobeli és a belsd
informatikai rendszeren keresztiili irasbeli tajékoztatas. A bels6 intézményi informatikai rendszert
minden nap nézni kell. Sziikség esetén a foigazgatd €s a munkakozosség-vezetok értekezletet
tartanak. A kozérdeki kérdések megbeszélése a nevel6testiileti értekezleteken torténik elézetesen

javasolt napirend alapjan.

A pedagogusok kapcsolattartdsa

Az intézmény pedagogusai napi szintli személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési,
oktatasi problémaikat megbeszélik az intézményi kozosségek keretében. Kapcsolataikban a
katolikus iskoldk pedagdgusaira vonatkozo etikai kédex az iranyadd. Kommunikaciora és az
informacio 4tadasara az intézmény belsé informatikai rendszerét hasznaljak.

A szakmai munkakozosségek havi rendszerességgel tartjadk megbeszéléseiket, errél emlékeztetot
készitenek. A munkakozosségek vezet6i a heti MAG értekezleteken szamolnak be a
megbeszélésekrol. A munkakozosségek vezetéi a tanév elején munkatervet, tanév végén

beszamolot készitenek.
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A tanulok tdajékoztatisa

A tanulok naprakész tdjékoztatdsa az intézmény mindennapi életérdl intézménytink kiemelt

feladata. A tajékoztatasért minden rendezvény szervezbje felelds. A megfelel6 tajékoztatast az

Féigazgato-helyettes ellendrzi. A tajékoztatds formai: szobeli tdjékoztatas iskolagyiilésen,

osztalyfonoki orakon, foglalkozasokon. [rasbeli tajékoztatds: az intézmény honlapjan, levélben,

szordlapon (kirandulasok programjai).

14. AZ ISKOLAN KiVULI KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI,

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

14.1. Az egyhazkozségek, plébanosok

Az intézmény napi kapcsolatban van az intézmény lelki vezetbjével, rendszeresen kapcesolatot tart

a helyi plébanosokkal, lelkészekkel, akik lehetdségeikhez mérten bekapcsolddnak az intézmény

hitéleti programjaiba, a hitoktatdsba. Az intézmény tanuloi és dolgozdi csalddjukkal egyiitt a

hitéleti elkotelezédésiiknek megfeleld egyhazkozséghez, gytilekezethez kapcsolodnak.

14.2. Szent Mihaly Intézményfenntarto

Az intézmény f6igazgatdja, gazdasagi vezetSje, a f8igazgato-helyettesek napi kapcsolatban

vannak a Fenntarté képviseléivel, munkatérsaival. A kapcsolattartds forméja: e-mail, telefon,

szemelyes taldlkozas, levelezés. Az intézmény eleget tesz az adatszolgaltatasi kitelezettségének,

hatéridére elkésziti a Fenntarto altal kért, a térvényes miikodéshez sziikséges dokumentumokat,

kimutatasokat, koltségvetést, beszamolot.

14.3. Az intézmény tovabbi Kkiils6é partnerei

Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altaldnos Iskolak Didkjaiért Alapitvany
(személyes, e-mail, telefon)

Szent Erzsébet Katolikus Ovoda (személyes, e-mail, telefon)

egyhazmegyei intézmények vezet6i (személyes, telefon, e-mail)

Veni Vidi Vici Alapitvany, Magyar Maltai Szeretetszolgalat Tiszabdi Altalanos
Iskola (megéllapodas szerint)

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (kapcsolattartas egyiittmiikodési megallapodas
szerint)

Pedagogiai szakszolgalatok (E-mail, telefon)

CSEN mentorok (kapcsolattartas: személyes, telefon és e-mail forméjaban)

Dunakeszi Tankertileti Kézpont (kapcsolattartas: telefon, e-mail)

43



- Helyi altalanos iskolak, évodak, miivészeti intézmények (e-mail, telefon)

- Helytorténeti Gyijtemény (személyes, e-mail)

- Kolesey Ferenc Varosi Konyvtar

- Dunakeszi Onkorményzat (ingatlanhasznédlati szerzédés, személyes, e-mail,
telefon)

- KAPI (e-mail)

- Oktatési Hivatal (e-mail, telefon)

- Népegészségligy (e-mail, telefon)

- POK (telefon, e-mail)

- EMMI (telefon, e-mail)

- Iskolakertekért Alapitvany (személyes, e-mail, telefon)

- Szolgaltatdk (szerzddések alapjan)

- Bérlok (szerzédések alapjan)

- Vérosi Sportegyesiilet Dunakeszi

- KELLO (e-mail, telefon).

A szerzOdések és megallapodasok az intézmény iigyviteli helyiségeiben megtalalhatok.
Az intézmény-egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatokkal szerz6dés, megallapodas €s éves
munkaterv szerinti az egylittmtkodés és az ellatas rendje, a kotelezd szlirdvizsgalatok elvégzése
(iskolaorvos, védono, tizemorvos, iskolafogaszat):

— Iskolaorvos: éves munkaterv alapjan (e-mail, telefon)

—  Védoénd: éves munkaterv alapjan (e-mail, telefon)

— Iskolafogaszat: évente egyszer minden tanul6 esetében (e-mail, telefon)

— Foglalkozas egészségiigy: évente egyszer minden dolgozdnal, 0j belépdk

esetén alkalomszerlien (e-mail, telefon).
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15. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ
INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsa, a kialakult hagyoméanyok apoldsa, ezek fejlesztése és
bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése, Sregbitése az iskolakézosség minden
tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok kialakitasaval, dpolasaval kapcsolatos részletes
teend6ket, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza

meg.

15.1. A tanulék iinnepi viselete
A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Az intézmény tanulinak kotelezd tinnepi
viscletére vonatkozé eloirdsokat a Hazirend is tartalmazza.
Az iinnepi 6ltézet a kdvetkezo:
- fivk szdmaéra: s6tét nadrag, fehér ing, sotét cipd
- leanyok szdmadra: s6tét szoknya/nadrag, fehér bliz, s6tét cipd
Intézményi linnepségek, versenyek alakalmaval a tanuldknak iinnepi 6ltdzet viselete az iskolai

nyakkend6vel/sallal kiegészitve kotelezo.

15.2. Unnepeink, emléknapjaink rendje

- szeptember 1. Veni Sancte —tanévnyit6 szentmise

- szeptember ismerkedd csaladi nap

- szeptember Golyanap

- oktdber 6. az aradi vértantk tlinnepe

- oktober 23. az 1956-os forradalom és szabadsagharc tinnepe

- november 1., 2. megemlckezés mindenszentek tinnepérdl és a halottak napjardl

- november Krisztus Kiraly tinnepe, iskolanap, szentmise

- december 6. Szent Miklés tinnepe — ajandékozas

- december adventi gyertyagyjtés, lelki nap, a karacsonyi sziinet elétti utolsé nap

délutanjan az intézmény tanuloinak kardcsonyi miisora, dolgozék

karacsonya
Szalagavatd
- januar 6. Vizkereszt
- januar 22. a magyar kultura napja
- februar 25. a kommunista diktatarék aldozatainak emléknapja
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- februar farsang, busojaras

- februar-maércius hamvazdszerda, biinbanati liturgia, a nagybdojt kezdete
- marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe

- husvét elott lelkigyakorlatos nap az intézmény didkjainak

- Osszel, tavasszal lelkigyakorlatos nap a tanaroknak

- aprilis 16. a holokauszt dldozatainak emléknapja

- aprilis 22. a F6ld napja, a teremtett vilag tinnepe

- méjus plinksd

- junius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja

- junius ballagés, Te Deum — tanévzar6

- egyéb

Egy tanitasi évben két alkalommal lelki napot szerveziink, az adventi, illetve a nagybdjti id6ben.
Egy évben minimum harom alkalommal k6z6s intézményi szentmisén vesziink részt, a tanitasi

idében egyhazi tinnepekhez kapcsolodva.

A vasarnapot és mas egyhézi linnepet szentmisével innepeljiik. Ilyenkor mindenki sajat

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

16.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas
A kbznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé k5zotti eltérd
megallapodas hianydban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanulsj
jogviszonydbdl ered$ kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a neveldsi-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanul
—tizennegyedik életévét be nem to1tstt tanuld esetén sziil8je egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény édllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi &s fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt munkaids. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni kételes a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanul6
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanul6 esetében a sziilé és a tanul6) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetertes, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

16.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés (9) pontjaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz616 informécid megszerzését koveto 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatérnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél,
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o A legaldabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztaséra, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz6 nevelotestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilette]l. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra ¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, szildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyaldst koveté harom
munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni a foéigazgatonak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak €s a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

e a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni

az irat ezen beliili sorszamat.

16.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§ (2) bekezdésében szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedo k6zotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.
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Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:
» a f0igazgat6 a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozéd révén ad

informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol;

o afegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljarasban t6rténé megallapodas hataride;jét;

® azegyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgatd kotelezettsége;

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljérdsban az intézmény a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, amennyiben az varhatéan nem éri el
a kivant pedagdgiai célt, ebben az esetben az eljaras meginditasarél szol6 értesitésben az
indokokrél tédjékoztatja a tanulét és a sziildt;

* azegyeztet§ eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyezictve — az intézmény féigazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérél, az egyeztet eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket;

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara a f6igazgaté olyan helyiséget jell ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei;

» afbigazgato az egyeztets eljaras lebonyolitasira irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziilojének egyetértése szikséges:

o a feladat ellatdsit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése:;

e haazegyeztetd eljaras alkalmazéasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az. intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra
felfiiggeszti,

* azegyeztetést vezetbnek ¢€s a fdigazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon;

e az egyeztet eljards lezdrasakor a sérelem orvosldsarél irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala;
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e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanul6
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa;

e azegyeztetd eljards sordn a jegyzokonyvet kell vezetni,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegh
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megéllapodasban

meghatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

16.4. A tanulok kartéritési felelossége
Ha a tanul6 felréhaté magatartisa révén kart okoz a nevelési-oktatasi intézménynek, a kart meg
kell téritenie. A kartérités mértékét a mindenkor érvényes térvényi rendelkezések szerint kell

meghatarozni.
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17. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

17.1. Gyermek- és ifjusagvédelem

A tanul6ifjisdg testi-lelki egészségének védelme valamennyi pedagogus, kiiléndsen az
osztalyfonokok feladata. Tevékenységiiket az intézményi gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel
egytttmiikddve végzik. Az intézmény rendelkezik gyermekvédelmi szabalyzattal és
cljarasrenddel, melynek alapja a Fenntart gyermekvédelmi szabalyzata.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajat a Gyermekvédelmi, Koéznevelési Torvény,
valamint a Kéznevelési Torvény végrehajtasi rendelete, a belsé szabdlyozas és egyéb jogszabalyok
alapjan végzi. Munk4jat a f8igazgat6 iranyitja és ellenérzi, gondoskodik a gyermekvédelmi felels

munkéjahoz sziikséges feltételekrol.

Feladatai

Téjékoztatja a tanév elején a tanuldkat, sziildket arrél, hogy milyen problémakkal, hol és milyen
idépontokban fordulhatnak hozza. Ismerteti az érintettekkel, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel. Az iskoldban a tanulok és a sziilék
altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények
clérhetéségét. Fogadoorain meghallgatassal, segité beszélgetéssel, pedagdgiai modszerekkel segit
a tanuloknak, sziiloknek, pedagégus kollégdinak a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok,
problémék megoldasdban. A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok létszamat felméri az
osztalyfénokok kozremiikodésével. Veszélyeztetd okok feltarasa esetén megismeri a tanuld

csaladi kdrnyezetét, helyzetét. A gyermekvédelmi csoporttal tervet készit a probléma kezelésére.

A hatranyos és veszélyeztetd okok megsziintetése, a tanuld problémajanak megoldasa érdekében
kapcsolatot tart:

- azintézmény vezetbjével,

- azintézményi gyermekvédelmi csoporttal

- az osztalyfénskokkel,

- pedagogusokkal,

- adidkoénkormanyzatot segits tanarral.
Az intézményi gyermekvédelmi csoportot az intézményi gyermekvédelmi felelds vezeti, akit az
intézmény vezetdje nevez ki. A csoport feladata az intézménybe jard gyermekek, illetve a
kiszolgaltatott személyek védelme, biztonsaguk megbrzése. Ennek kérében
il a gyermekvédelemmel kapcsolatos, az éves intézményi tervhez kapcsolédo éves programot

elkésziti
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2 a gyermekvédelmi preventiv tevékenységeket, képzéseket szervezi

3 kapcsolatot tart az intézményt latogatéd szocialis segitével

4. egylittmikodik az intézmény pedagdgusaival, kiilonds tekintettel az osztalyfonokdkre

5 egylittmikédik a SZEMI pszicholdogusi haldzataval szitkség esetén, illetve az
iskolapszichologussal ¢és a fejleszt6 pedagogussal

0. amennyiben akar az intézményben, akar azon kiviil bantalmazast tapasztal, megteszi a
szlikséges gyermekvédelmi jelzést, valamint haladéktalanul értesiti az féigazgatot

7. a bantalmazasi tiggyel kapcsolatos eljarasban részt vesz.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanulok problémainak megoldasa érdekében egyiittmikodik
a csalad és gyermekjoléti kozponttal és mas szocidlis intézményekkel. A veszélyeztetett, hatranyos
helyzeti gyermekek szabadidds tevékenységét ¢s tanuldsi elémenetelét figyelemmel kiséri, és
adott esetben javaslatot tesz a valtoztatisra. Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. Részt
vesz a tanuldk fegyelmi targyaldsén. Altalanos prevencios tevékenységet végez a tanulok
szociokulturaltsaganak fiiggvényében. Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek
megelozésére, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének eldsegitésére. Drog-
¢és blinmegelézEési programokat szervez. Mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.
Gyjti és terjeszti a gyermekvédelemben felhasznalhaté 0j pedagdgiai modszereket, eszkozoket,
szakirodalmat. Figyelemmel kiséri az ¢ témaban meghirdetett palyazatokat, és azokat kozzéteszi,
illetve palyazatot készit. A rendelkezésre all6 eszkozokkel segiti az intézmény dolgozdinak
gyermekvédelmi munkdjat. Kézremiikodik a szocialis tamogatas elveinek meghatarozasaban, a

rendelkezésre 4116 6sszegek elosztasaban.

Kapcsolattartis
Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeresen kapcsolatot tart fenn a csalad és
gyermekjoléti kdzponttal, részt vesz az altaluk szervezett tovabbképzéseken, rendezvényeken,
esetmegbeszéléseken. Az egyedi esetekben felveszi a kapcsolatot:

- asziilékkel,

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézményével

—-  DOHSZK Csaldd,- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad,- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi

Szakmai Egységével

- aziskolapszicholdgussal,

- aziskolai vagy egyéb orvosokkal,

~  sziikség esetén a rendérséggel

— afenntartoval.
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17.2. Altalanos balesetvédelmi oktatas
Az intézmény minden dolgozdjat minden tanév elején balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni.
Az intézmény minden tanuléjat munka- és balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni a tanév elsé
napjan megtartott osztalyfénoki érdkon. Az oktatdson ismertetni kell az altalanos magatartdsi

szabalyokat és az elmlt tanévben eléfordult tanulobaleseteket, azok tanulsagaival egyiitt.

Munkavédelmi oktatast kell tartani a tanuléknak a tevékenység megkezdése elbtt azokra az eseti
vagy rendszeres intézményi elfoglaltsdgokra vonatkozéan, amelyek az atlagosndl nagyobb
veszéllyel jarnak (pl. kémiai laborgyakorlat, szervezett fizikai munka). Ismertetni kell a
tevékenységekkel jaro veszélyeket és a balesetek, egészségkarosodasok modjat. A tanulok
oktatasardl jegyz6konyvet kell készitenie az oktatast vEgz6 tanarnak, és azt a tanév végéig meg
kell Oriznie. A jegyz6konyv tartalmazza az oktatas id6pontjat, témajat, az oktatd nevét és alairasat,

valamint az oktatott tanuldk nevét &s alairasat.

A tanulobalesetekrol

A tanul6 az oktatés sordn csak a pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat gépeket €s eszkozoket.

A tanulobaleseteket az intézmény jelenteni kételes, és ezeket az elbirt nyomtatvanyon nyilvan
kell tartani. A hadrom napon tul gyégyulé sériiléssel jar6 tanul6baleseteket ki kell vizsgalni és
Jjegyzdkonyvet kell felvenni, majd a hatalyos jogszabalyok szerint eleget kell tenni a jelentési
kotelezettségnek. Az intézménynek lehetévé kell tenni, hogy a sziil6i szervezet és az intézményi
didkdnkormdnyzat képvisel6je részt vegyen a tanulébalesetek kivizsgalasaban. A tanulébalesetet
kovetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére. A
balesetvédelmi oktatast alkalomszertien is meg kell tartani (fizika-, kémia-, testnevelésora,
kirandulés). Minden tanulébalesetet azonnal jelenteni kell a féigazgatonak és a balesetvédelmi

feleldsnek.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Amennyiben az intézmény haszndl6inak barmelyike olyan helyzetet, koriilményt észlel az
intézményben, ami a tanulok egészségét veszélyezteti, azonnal koételes beavatkozni a baleset
megelézése érdekében, illetve jelenteni koteles az intézmény gazdasagi vezetéjének vagy
féigazgatdjanak. Az értesitett vezetd errdl feljegyzést készit, ¢s intézkedik a veszélyhelyzet

megsziintetésérol.

Amennyiben tanuld észlel egészséget veszélyeztetd helyzetet, azonnal értesitenie kell a

leghamarabb elérhet6 felnéttet, aki a fentiek szerint kételes eljarni.
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Rendkiviili esemény bekivetkezése esetére hozott intézkedések

Tiiz, vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabélyzat — a
gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az intézmény vezet6jét és a megfeleld

hatosagokat (tiizriadéterv, bombariadoterv).

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor elvégzendok:

az 6sszes kijarat kinyitasa,

az aramellatas megszakitasa,

a gazvezeték elzarasa,

a sziikséges elsdsegélynytjtas megszervezése,

vizvédelmi helyek szabadda tétele.

A kiérkezd elharit6 szerveket a fdigazgatonak tajékoztatnia kell a rendkiviili esemény lényegérdl,
az eddig tett intézkedésekr6l, az épiilet legfontosabb jellemz6irdl, az épiiletben taldlhatod
veszélyes anyagokrél, az épiiletben még esetlegesen bent tartézkodd személyek szamarol és
tartézkodasi helyérdl, valamint 4t kell adni az épiilet alaprajzat és tlizriadd terv kivonulasi

térképeit.
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18. A SZERVEZET GAZDASAGI UGYRENDJE

18.1. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

Az intézmény gazdilkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkoz6 hatdlyos jogszabélyok eléirasai szerint, a f8igazgatd vezetéi felelossége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén latja el, a fenntarto altal

jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nall6 gazdalkodést folytat.

Az intézmény székhelyét képezd épiiletek és telkek vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat
Dunakeszi varos Onkormanyzata gyakorolja. Az Onkorményzat az intézmény székhelyét képezd
cpiileteket, a telkeket és a feladatelldtdshoz sziikséges ingésdgot atadta Vaci Egyhazmegye
Ordindriusanak. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkézok és készletek felett tulajdonosként az

intézmény féigazgatdja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogét nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
A fbigazgat6 a rabizott vagyon felhasznaldsardl évente beszamolét ad a fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitdsit az intézmény vezetdje az alaptevékenység sérelme nélkiil

a fenntart6 hozzajarulaséval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

A gazdasdgi szervezet feladatkire

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodéasanak lebonyolitasa
¢rdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtisa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett

feladatok ellatésa.

Az intézmény gazdélkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitdsi kiadasok -
vonatkoztatdsdban. Az intézmény f8igazgatdjanak dontése és a munkavallalok munkakéri
leirdsdban meghatarozottak alapjén a gazdasagi vezetd jogosult érvényesitésre, szakmai teljesités
igazoldsdra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére. A féigazgatd
kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozési joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd

jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
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rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet

rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolésa,

illetve a koltségvetés végrehajtasanak ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
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2. SZ.MELLEKLET: SZAKTANTERMEK HASZNALATI RENDJE

2.1. Tornaterem

Szaktanterem tipusa/neve: Tornaterem

Terem felel6sének neve: Mindenkori testnevelés tanar/tanarok
A tornaterem és az 6ltozok hazirendje

e Tanul6 az 6lt6zében 7:35 -t6l tartdzkodhat!

e A tornateremben csak felnétt felligyeletével lehet tartézkodni!

e A tornateremben csak valtocipOben és a tanar altal eldirt 6ltdzetben szabad tartézkodni!

e A tornateremben 1év eszkdzoket feln6tt feliigyelete mellett rendeltetésszerlien szabad
hasznalni!

e Hasznalat utan a padokat, labdéakat, egyéb szereket a helyére kell visszatenni!

o Kotelezd mindenki szdmara a tornaterem, 61t6z6k és a folyoso tisztasagara és rendjére
tigyelni!

o Kotelezd a sziinetben az 6ra kezdete el6tt a folyoson varakozni!

e A kosarpalankon talalhaté gytriikarikaba belekapaszkodni tilos!

e A gylrii hasznalata k6zben kotelez6 szivacs szOnyeget hasznalni!

e Ekszerek (gytirti, lanc, karkots, 6ra, nagyméretis fiilbevald) viselése tilos!

e A hosszthaj 6sszegumizasa kotelezo!

e Testnevelés Ora alatt is tilos ragégumizni!

e Testnevelés ora aldl felmentés csak orvosi igazolassal vagy sziil altal az ellenérzébe
vagy lizené fiizetbe beirt kérés alapjan engedélyezett!

e Barmilyen rendellenességet esetleges sériilést a szaktanarnak azonnal, legkésébb az 6ra
végéig jelezni kell!

e Tanuld a szertarba csak tanari engedéllyel 1éphet be!

2.2 Szamitastechnikai gépterem hazirendje

Szaktanterem tipusa/neve: Szamitastechnikai gépterem
Terem felel6sének neve: Mindenkori informatika/ digitalis kultura tanar/tanarok

e A géptermet hasznalhatja minden iskolankba jar6 tanuld, €s a tantestiilet tagjai.

e Tanuléink csak pedagogus feliigyelete mellett tartézkodhatnak a teremben.



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

e A nem rendeltetésszerti hasznalatbél eredd illetve a szandékosan okozott kart a
felhasznalénak meg kell tériteni.

e A szamitégép rendellenes mukodésérol, fiistszag érzékelésérél a foglalkozast tartd
pedagdgust azonnal tajékoztatni kell.

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

e A gépterem irdnyitoja a foglalkozast vezet6 tanar illetve a rendszergazda. Minden vitas
kérdés eldontésében Ok az illetékesek.

e A felhasznalok korlatozas nélkiil hasznalhatjak a rendszerben feltelepitett programokat és
egyéb dokumentumokat, de a gép alapvetd beallitisait (asztal, egér stb.) nem
valtoztathatjak meg. Ha erre valamilyen ok a miatt a felhasznal6 rdkényszeriil, feladata
elvégzésekor koteles az eredeti dllapotot visszaallitani.

e A felhasznaloknak a rendszergazda személyes felhasznaldi fiokot hoz létre. Munkaikat
valamint letoltott anyagaikat ezekben helyezhetik el. Sajat anyagaikat elmenthetik
cserélhetd adathordozokra. A gépek merevlemezen tarolt személyes anyagokért a
foglalkozast tarté pedagdgus es a rendszergazda semminemt feleldsséget nem vallal.

e A felhasznalénak nincs joga arra, hogy maésok személyes mappdiban 1évd anyagot
megtekintse, médositsa, térélje.

e Minden felhasznalonak szigordan tigyelnie kell arra, hogy a szerzéi joggal kapcsolatos
eldirdsokat betartsa. Még atmenetileg sem telepitheték olyan programok, amelyek
hasznalatat vagy masolasat jogszabalyok tiltjak.

e Nem engedélyezett, hogy a gépekre a felhasznal6 jatékot telepitsen, vagy az internetrdl a
merevlemezre toltson.

e Az Internet napjainkban nagyon sokrétli felhasznalasi lehetdséget nyunjt. A felhasznald
mindezekkel élhet, de anyagi kotelezettséget (pl.: drurendelés) nem vallalhat.

e Tilos az erészakot sugall6 €s szexualis tartalmu objektumok képernydre tétele.

e Mivel az azonnali lizenetkiildé programok tartalmat technikailag nem tudjuk ellendrizni,
ezért a szamitastechnikai foglalkozasokon ennek hasznalata csak a foglalkozast vezetd

hozzajarulasaval torténhet.

2.3 Természettudomanyi eléad6terem hazirendje

Szaktanterem tipusa/neve: Szadmitastechnikai gépterem
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Terem felelosének neve: Mindenkori kémia/biologia/fizika szakos tanar/tanarok

e A természettudomanyi terembe a tanulok csak a pedagogus engedélyével léphetnek be,
addig a termet zarva is kell tartani. Didk a teremben felligyelet nélkiil nem tart6zkodhat!

e Az elbaddba csak a tanorahoz sziikséges felszerelést szabad bevinni, taskat, ételt, italt az
osztalytermekben kell hagyni.

o Terembe lepéskor az észlelt meghibésodasokat, rongalasokat jelenteni kell a szaktanarnak.

e A tanulok a tanar altal kialakitott tilésrendnek megfeleléen helyezkednek el.

e Baleset- ¢s tizvédelmi oktatason az adott tanév elsé fizika és kémia 6rdjan minden didknak
részt kell vennie, azt aldirasaval igazolnia kell.

e A tanuldknak a kisérlet soran fegyelmezetten, az el6irasoknak megfeleléen kell dolgozni,
a kisérletezés szabalyainak betartasaval. A tanuloi kisérlet elvégzése utan az eszkozoket a
tanari utasitasnak megfeleléen kell megtisztitani és a tanar 4ltal kijel6lt helyre tenni.

e A teremben taldlhaté berendezéseket (vizesap, vegyifiilke, projektor) és eszkozoket csak a
tandr utasitdsait betartva lehet hasznalni.

e Mindenki kételes a hasznalt eszkdzokre, anyagokra (vegyszerek, aram stb.) vonatkozo
biztonsagi eldirdsokat betartani.

e Ha a tanulék barmilyen rendellenes, a megszokottdl eltéréd mikodést tapasztalnak, azt
azonnal jelezniiik kell a szaktanarnak.

e A terem elhagydsa el6tt a szertdros vagy a hetes ellendrzi a terem tisztasagat.

e Tanuldk csak szaktanari feliigyelet mellett Iéphetnek be a szertarba.
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3. SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEiRAS MINTAK

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillalé neve:

A munkakdr megnevezése: tanité/tanar

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altalanos Iskola
¢s Gimnazium

Eldirt végzettsége: érettségi vizsga, megfelelé szakképzettség

FEOR sziama:

Kozvetlen felettese: f6igazgato-helyettes

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama: hatarozatlan idejii munkaviszony

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

munkdjdt a Véci Egyhdzmegye szellemiségének, az 4ltala elfogadott erkolesi-ctikai
normaknak megfelelden végzi, mindennapi nevel8i munkéja megfelel a Rémai Katolikus
Egyhéaz szemléletének,

kollégair6l, munkatarsair6l a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
csaladkézponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

egyltt halad a Krisztusi uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival,

felelés a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

sziikség esetén tdmogatéssal, korrepetalassal segiti a lemaradé diskokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskoldban sem azon
kiviil nem tanitja,

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

részt véllal a kozdsségi kornyezet kialakitdséban, a bizalomra épit kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az intézmény életébe t6rténd
bevondasaban,

kozremiikodik az intézmény céljainak megvaldsitasaban, hogy az intézmény a maga sajatos
eszkodzeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom keresztény
értékek szerinti formalasihoz.

2. A f6bb tevékenységek dsszefoglalisa

megtartja a tanitasi ordkat,

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a hat 6ranal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a féigazgatdnak,
munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfelelé szakaszai részletezik,

legaldbb 15 perccel a munkaidé, iigyeleti idé, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

minden tanitasi nap 1. 6rajat lelki rahangolodassal kezdi,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
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tanitasi 0r4jan vagy kozvetlentil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuléi tuddsat, havonta legalabb a heti oraszamnak megfeleld
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeéllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont eldtt
tajékoztatja,

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba — a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyal szamara az osztalyzatokon kiviil szobeli és irasbeli visszajelzéseket ad elére
haladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol,
javaslatot tesz az intézményi munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein,

¢vente legalabb két alkalommal fogadodrat tart a féigazgato altal kijelslt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

a féigazgatd beosztdsa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
intézményi méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,

3. Kiilonleges felelgssége

felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
féigazgatd-helyettesnek vagy a foigazgatonak.

4. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el,

minden tanév elso testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja,
kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megelézésére,

az 0rakon nem hagyhatja feltigyelet nélkiil osztalyat, diakjait,

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek ¢€s a munkavédelmi
felelésnek,

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési drakra beosztott didkok sziileivel,

a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast.

OSZTALYFONOK — KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillalé neve:
A munkakor megnevezése: osztalyfonok
Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony
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Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
¢s Gimnazium

Eldirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szima:

Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama: hatdrozatlan idejii munkaviszony

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az intézményi munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplé, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziili kozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztély képviseldinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a tanévzaro/felévi értekezletet megel6zéen legaldbb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas- és szorgalomjegyére,

elokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikédik az intézmény sziil6kkel és
tanulokkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az intézményi hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztilya
tanulonak a kozépfoku tanulmdnyokra térténé jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztélyanak dekoracidjara, a falinjsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajétos nevelési igényti és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, adataiban bekévetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

2. Az osztalyfonik feladatai és hataskore

az intézmény pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés sajatossagaira.

egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokszosség kialakuldsat.

segiti s koordinalja az osztilyban tanité pedagégusok munkaéjat.

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével.

figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mingsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
szll6i értekezletet tart (félévente minimum egyet).

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi ¢s év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuléassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjisagvédelmi feladatokra, kapcesolatot tart
az intézmény ifjusdgvédelmi felelosével.

tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az intézmény elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyaban.

3. Ellenérzési kotelezettségei

december 8. és majus 8. napjaig ellenérzi a digitalis napld osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a féigazgato-helyettesnek,

figyelemmel koéveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy stilyos fegyelmi
vétsége esetén,

az SZMSZ el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrél, illetve, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 érat meghaladé éves hianyzasrol,

a tanévzar6 ¢és félévi értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanulo6 karara.

4. Kiilonleges felelgssége

felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgato-helyettesnek vagy az
foigazgaténak.

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.
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FOIGAZGATO-HELYETTES - MUNKAKORI LEIRAS

A munkavaillal6 neve:

A munkakér megnevezése: Figazgato-helyettes

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kirdly Romai Katolikus Altalanos Iskola
¢s Gimnazium

Eloirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: foigazgato

Munkaidé és benntartézkodas: heti

Megbizas idétartama: hatdrozatlan idejii munkaviszony

1. A munkakérhéz kapesolédé feladatok:

Az intézményi csoportokban folyé munka kézvetett iranyitasa.

Napi munkaszervezési feladatok (pl. dracsere, tanéra elmaradas engedélyezése, stb.) ellatasa.
Helyettesftések szervezése, tulérdk nyilvantartdsa.

Az intézményi osztalyok, tanulécsoportok, tandrok munkajanak figyelemmel kisérése.
Intézményi ellendrzésben valé részvétel az ellendrzési tervnek megfelelden.

Versenyekre valé 6sztonzés, eredmények regisztralasa, kozzététele a honlapon.

Osztalyozo- €s potvizsgak tartalmi eldkészitése, iranyitasa, térvényességének feliigyelete.
Szakkori tervezése, inditasa, irdnyitsa, nyilvantartasa.

Tovabbképzések nyomon kovetése (tajékoztatas, 5sztonzés, adminisztralas).

A munkakdzdsség-vezetikkel egyiittmiikddve tagozati szintli munkaértekezletek szervezeése,
irdnyitasa.

Sziiléi tdjékozodas elbkészitése, nyomon kdvetése (negyedéves értékelések, fogadd orak,
sziil6i értekezletek).

Kéz8sségi programok, tinnepélyek, diskrendezvények segitése, a forgatokonyvek bekérése,
ellendrzése.

Tankdnyvrendelés, az sszeallitott szemléltetdeszkoz és taneszkdz-lista ellendrzése.

Az yj tandrok tdjékoztatasa, beilleszkedésiik segitése.

A munkak6z6sségek munkatervében szereplé feladatok ellendrzése.

Az intézmény tagozati szintli miikédéséhez sziikséges szervezési munka irdnyitasa.

A tovabbtanuldshoz, palyaorientaciohoz kotéd6 iigyintézési munka irdnyitasa.

Az intézményi 6rarend Ssszedllitasanak iranyitasa, ellenérzése.

Téjékoztatas a taniigyi okmanyok szakszerti vezetésérél, annak ellendrzése, az esetleges hibak
javitdsanak kezdeményezése és szamon kérése.

Az intézmény statisztikai adatszolgaltatdsanak elkészitése, az elsé évfolyamon a bemeneti
meres €s az orszagos mérésekben valé intézményi részvétel irdnyitasa.

A kiilonleges bandsmédot igénylé gyermekekkel kapcsolatos tigyek ellendrzése.

A pedagdgusok és a gazdasagi vezetd folyamatos tajékoztatasa.

Részvétel az intézményi PR munk4janak megvalésitdsédban és a honlap tartalmi fejlesztésében.
Kapcsolattartas a kiilsés 6raadokkal, partnerekkel (hitoktatok, gyogytestnevel6k, Pszichotér
munkatarsai, LEP, szakkdrtartdk).

Az egyéni fejlesztések koordinalasa, ellenérzése a fejlesztd pedagogussal egyiittmiiksdve.
Pedag6gus mindsitéseknél intézményi megbizotti feladatok ellatasa.

A Kréta rendszer ligyintézési feladatainak ellatésa.

Vezetoi ligyelet ellatasa.
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o A mérés-értékelési folyamatok el6készitése, lebonyolitasanak koordinélasa, ellenorzése, az
eredmények kiértékelésének iranyitasa.

2. Altaldnos rendelkezések:

e A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

e A dolgozé jogosult az intézményi vagyont, vagy az intézményben tartozkodd személyt sérto,
karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

o Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

e Munkakari kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi-, munkavédelmi-, koézegészségligyi eldirasokat
betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kéarokért és
hibakért.

A dolgozé felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkdra a szakképesitésének megfeleld
teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

MUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavaillal6 neve:

A munkakor megnevezése: munkakozosségvezeto

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
¢s Gimnazium

Eléirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Munkaid6 és benntartézkodas:

Megbizas idétartama: hatarozatlan idejii munkaviszony

1. Munkakorhoz kapesolodo feladatok:

o A munkakozdsség tagjaival t6rténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztést.

e Véleményezi a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasat.

e Mint a bels6 ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok jutalmazasanak
szempontjaira, a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakozdsség tagjainak
értékelésére.

e A munkak&zosségi tagok kapesan részt vesz a pedagogus értékelés és mindsités rendszerében.

e Segitséget nyijt a vezetdség és a szaktargyat tanitd pedagdégusok szamara az adott
munkak6z6sség szakmai és altalanos pedagogiai munkajanak szervezésében, a felmeriild
problémak megoldéasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

e Képviseli a munkak6zosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az ott
elhangzottakrol t4jékoztatja a munkak6zosség tagjait.

e Segiti és ellendérzi, mentoralja a pedagbégusok szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az 1j
kollegakra.
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o Osszedllitia - és a munkakoz0sség elé terjeszti elfogaddsra - a munkakozosség éves
munkatervét, valamint a munkakzosség tevékenységérél sz616 beszamolét, értékelést.

* Segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, és ellendrzi azok
hatéridére valé elkésziiltét (mennyiségi ellenérzés).

e Koordindlja a tankdnyvek és taneszkozok rendelését.

e Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatdsat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutaté tanitasokhoz, a j6 gyakorlatok megismertetéséhez, 4tadasihoz.

o A fGigazgatéval és a vezetShelyettessel egyiitt ellenérzi a tanitds-tanulas folyamatanak
eredményességét.

e Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeken vald részvételét, az elért eredményekrol
téjékoztatja a dokumentaldssal megbizott féigazgato-helyettest.

* Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé palyazatokat és javaslatot tesz az intézmény
vezetésének a palydzaton valo részvételre.

* Félévente beszamolot készit a munkakozosség altal végzett munkérdl.

I1. Altalinos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kézvetlen felettesének.
A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont, vagy az intézményben tartézkodé személyt sértd,
kérosit6 barmely cselekmény, mulasztés esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
* ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi-, munkavédelmi-, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
* koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
* anyagilag felelés a nem kériiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
A dolgozo felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kbtelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében térténik.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS - MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdér megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR:
Kozvetlen felettese: f61gazgato, f6igazgatd-helyettes
Kinevezése. munkaideje: munkaszerz6dése szerint

F6 feladata a kijelolt 1.— 8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa.

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kézvetlen foglalkozast lat el, a
fennmarad6 idében a tanitas — tanulds eszkozeinek el6készitését, a foglalkozasokra val6

szervezest €s felkésziilést végez.

A munkakéri leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betolték iranymutatasa alapjan 1atja el.
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A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagoigiai végzettséget igénylo
feladatok ellatasa tartozik:

« El6segiti a gyermek intézményi szocializaciojat.

* Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

« Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

» A kompetenciahatdrokat betartva k6zremiikodik a gyermekek tevékenységeinek, tanitdsi érainak
elokészitésében és lebonyolitdsdban, részt vesz az orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében,
segit berendezni a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

*A tandrak alatt a tanitdé Utmutatisa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkézoket vesz elo.

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

» Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

» Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

« Ha a tanit6 késik vagy esetleg nem tud 6rét tartani, akkor feliigyel a gyerekekre. Orat nem tarthat,
de mindenképpen hasznos id6toltésre kell Osztondznie a gyerekeket addig, mig megérkezik
hozzajuk a tanit6 a kovetkezd oréra.

* Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanuldk fejlédésérol, magatartasukrol, az eredményekrol.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

* A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldéasaban.

» Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

» Ellené6rzi €s sziikség esetén korrigélja a tanuld higiénés és 6nkiszolgalo tevékenyégét.

» Felismeri az alapvet6 elsGsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi
az intézkedés szilkségességét.

* Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltdzkddési, étkezési szokasainak kialakitasdban.

* Ellendrzi a tanulok altal hasznlt helyiségek rendjét, tisztasagat.

 Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziil6 vagy orvos érkezéséig.

* Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

» Esetenként (pl. tigyeleti idében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozés),
beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

» Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésben (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban, felligyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

« Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges
eszkdzoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

» Részt vesz a gyermekek Onkiszolgalé munkajdnak iranyitasaban.

* Segiti a tanuldk étkeztetését

* Berendezi a termet tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelen, egylittmiikodik a
pedagodgussal a tanorakon az altalanos jellegl oktaté-neveld munkaban. Egyéni és csoportos
formdban gyermekkiséret

* Segiti a pedagodgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasaban.

* [gény szerint gyermekkiséretet lat el.
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* Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétdkra,
erdei iskolaban, taborokban, kiséri a tanuldkat.

* Gondoskodik a foglakozdsokon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanulé kérnyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

* Részt vesz, illetve 6nélldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitasi id6, valamint
a gytilekezési id6 alatt.

* Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
dnalloan 1t el tigyeleti tevékenységet

* Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédls, tornaterem) sziikség szerint kiséri a
tanulét

Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok

* Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellaté vezetd munkdjaban.
* Amennyiben sziikséges részt vesz sziiléi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

Adminisztraciés feladatok

* Vezeti a tanul6kra vonatkozo altaldnos jellegii nyilvantartasokat (hianyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozremiiksdik stb.).

* Kozrem(ikédik adminisztracios teenddk ellatasaban, az intézményi dokumentumok
elkészitésében.

* Segiti a pedagogust a sziil6k tdjékoztatasaban, levelet ir, varhato eseményekrol tajékoztatast
készit.

Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak a f8igazgato felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabélyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el8irasait.

Munkéjat a csalddokkal, méas szakemberekkel és a gyermekkel torténé kolesonds tisztelet,
tolerancia €s hatékony kommunikacié hatdrozza meg.

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével Osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

Egyeb: Részt vesz a nevel6testiilet tilésein és az intézmény alkalmazotti ko6z6sségének
valamennyi rendezvényén.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalénos Iskola
és Gimnazium

Eldirt végzettsége: érettségi vizsga

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese: f6igazgato
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Munkaidé és benntartézkodas:
Megbizas idétartama: hatarozatlan/hatarozott idejt kinevezés/munkaviszony

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése.

A f6igazgato titkarsag hivatali teenddinek teljes kordi ellatasa. A gazdasagi vezeté munkéjanak
segitése.

Fébb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadvanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Elvégzi a postazast.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektronikus levelezést folytat. (hatosagi szervekkel,
fenntartéval, partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartést.

Tanév elején a leadott osztdlylétszamoknak megfeleléen kiosztja a tdjékoztatod fiizeteket,
ellendérz6 konyveket.

A tanuldk iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacios rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapu dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuléi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eléallitja, kezeli és irattarozza a féigazgatoi hatarozatokat.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

Ko6zremikodik az irodaszerek megrendelésében.

Etkezési dijak tablazatanak Gsszesitése, ezzel jaro tligyek intézése.

Leltarozassal kapcsolatos teendok elvégzése, nyilvantartasok vezetése.

Alkalmanként gazdasagi ligyekben, feladatokban valo részvétel.

A pedagogusok munkajanak segitése (fénymadsolds, nyomtatas, pedagodgiai és dekoracios
anyagok eldkészitése).

Kiilonleges felelossége

Az irésos anyagok, elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok témakorsk szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és taroléasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegl, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabélyszer(i vezetése, a jogszabalyban elSirt 6rzési idé (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdz6k modernizalasara.
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Bizalmas informaciok kezelése

* Munkdja sorén, telefonhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekintéen
jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak foigazgatéi engedéllyel adhat ki.

¢ Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

o Segiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz6lé adminisztraciot, kozremiikodik a
tobbletdra-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

 Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozéknak a Koznevelés
Informaciés Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenérzés foka
Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb intézményi iratok idében
eljussanak a cimzetthez.

Kapcsolatok
* Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll a féigazgatdval és az intézményvezetéség tobbi tagjaval.
o Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az intézmény védonodjével.
* Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban €s a felvételrdl valé visszaigazoléas tovabbitasiban osztalyfondk és a tanulé felé.

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEfRASA

A munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
¢s Gimnazium

A munkakor betoltésének feltétele: (szakiranyid egyetemi/féiskolai) diploma,

FEOR szima:

Kozvetlen felettese: f6igazgato

Munkaidé:

Megbizas idétartama: hatirozatlan/hatérozott idejii munkaviszony

Altalinos feladatok

o A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitistechnikai eszkozok
milkddoképességének biztositasa, az dllandd oktatasi 4llapot fenntartasa. Munkajat az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az intézmény pedagdgusaival
egylittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

e Feladata az intézmény informatikai rendszerének hasznalati szabélyzat (ISZ) kidolgozasa,
melyet az intézmény vezetése hagy jova.

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

* Az intézmény oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjén, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitidsanak tervezésében.

71



Az allandé mukddoképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6raig.

Kilongs figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfertdézés esetén mindent megtesz a  fertdézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézEs megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitisdra. Az intézmény anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekrél és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellen6rzi, felelosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres ellendrzéscket
végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitdsa kiilsé
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.
Jelenti a fdigazgatonak a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni a foigazgatonak vagy a szakmai féigazgato-
helyettesnek a szamitastechnikai termek é€s berendezések allapotarol, allagarol.

Az intézményvezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld versenyek,
vizsgédk pontos idOpontjat nyilvantartja ¢s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az idészakokban.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglév szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegyfijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizélasra, vagy mas, hasonld
képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasérolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban szilikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installdlja, elinditasukat &s
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelését betanitja.

Az intézményvezetéssel elore egyeztetett moédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagéarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Segiti a halézat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j hal6zati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Feladata az intézmény elektronikus levelezérendszerének folyamatos lizemeltetése.
Biztositja a levelezdszerver folyamatos mikodését, valamint biztositja, hogy az intézmény
szerverét ne lehessen hamis felad6ju levelek kiildésére felhasznalni (open relay probléma).
Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezé elektronikus leveleket.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitdsban a
munkako6zosségek €s a publikalok segitése.

A fOigazgatoval elére egyeztetett eljaras szerint szlri illetve ellen6rzi a publikdlando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.
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Karbantartja és fejleszti az intézmény hivatalos weboldalat, a megjelend informaciokat
aktualizdlja az intézményvezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Rendszeres idokozonként koteles beszdmolni a féigazgatonak az intézmény weboldalanak
allapotarol, allagarol, a latogatok felél érkezd visszajelzésekrdl.

Feltigyeli a webszerver folyamatos miikodését.

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

Murika idején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavaillalé neve:

A munkakér megnevezése: gazdasigi vezet

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
és Gimnazium

Eldirt végzettsége: érettségi vizsga, megfelel szakképzettség

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: f6igazgato

Munkaidé és benntartézkodds: heti 40 6ra

Megbizis idétartama: hatarozatlan idejii munkaviszony

1. Fo feladatok

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkozgazdalkodasanak iranyitdsa, ellenérzése, koordinalisa a munka-, tliz- és
egészségvédelmi elbirdsok betartasaval,

az egyhazi koltségvetési szervekre vonatkozo torvények és egyéb jo gszabalyok betartasa,

a feliigyeleti szerv, az intézmény fdigazgatdja utasitdsainak betartisa és betartatésa,

a munkafolyamatba épitett pénziigyi €s gazdasagi feladatok ellendrzésének végrehajtasa.

. Jogosult

A vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ervényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:

pénziigyi ellenjegyzésre, - érvényesitésre.

Adohatosag eldtti képviseletre, allandé meghatalmazas alapjan.

Kapcsolattartas a Magyar Alamkincstarral, a KIRA rendszer naprakész miikodtetése.
Adatszolgaltatas a kiilonbozd szervek felé (fenntarté, KSH, Kello stb.).

. Felel6ssége, hataskore

Elkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozo jogszabalyokra, a
fenntart6 iranymutatasaira.

Elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanysat.

Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszdmol6jat, annak szémszaki és szoveges
részeét.

Rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezet6jét a kiadasok és bevételek alakulasarol.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyeleti szerv nyilvéntartasa és az intézmény fékonyvi
kényvelése egyeziségét.
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e Gondoskodik a kiilonb6z6 bevallasok, jelentések, kimutatdsok hatdridére torténd
elkészitésérol.
o Az APEH fel¢ elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.
e Elkésziti az intézményi vagyonleltar litemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltarozas szakszeril
végrehajtésat, feligyeli a leltar 6sszesitok és kiértékelések elkészitését.
e Az oktatd, neveld munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast.
e Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kényv- €s szdmvitelre vonatkozé szabalyok
betartatasarol.
o Elvégzi a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat.
e Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitisat, az elszdmolasokat
elkésziti.
e Iranyitja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellenérzi a
vonatkozo szabalyok betartdsat és betartatasat.
o A fbigazgatoval egylittmlikodve beruhazasi, felujitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre allo pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.
e Folyamatosan aktualizdlja az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd szabdlyzatokat, a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.
e A belsd ellen6rzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasardl.
¢ Engedélyezi a technikai dolgozok szabadségolasat, a szakszer(i helyettesitésrél gondoskodik.
e Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket.
e O az intézmény adatkezelési feleldse.
Az intézmény tanuldirdl, dolgozéirdl és az intézmény belsé életérol szerzett informdacidkat hivatali
titokként koteles kezelni.
Az intézmény féigazgatdja a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az
intézmény miik6désével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszert
modositasara, kiegészitésére.

GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintéz6

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
¢s Gimnazium

ElGirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

FEOR szima:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé és benntartéozkodas:

Megbizas idétartama: hatdrozott idejii munkaviszony

I. F6 feladatok

o Az étkezéssel kapcsolatos teljes korli ligyintézés lebonyolitasa, kiillonbozé nyilvantartasok
vezetése, aktualizalasa,

o Etkezési dijak tablazatanak dsszesitése, ezzel jaré tigyek intézése, étkezési szamlak kiallitdsa

e Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢&s
eszkozgazdéalkoddsénak segitése, a munka-, tliz- €s egészségvédelmi elbirasok betartdsaval,

e az egyhazi koltségvetési szervekre vonatkozd toérvények és egyéb jogszabalyok betartésa,

¢ a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok végrehajtasa,

o konyvelés el6készitése, bankkivonat egyeztetése, konyvelése,
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e vevdi tartozasok nyilvantartasa, kezelése,

e pénztarral kapcsolatos teend6k elvégzése,

* Hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektronikus levelezést folytat. (hatosagi szervekkel,
sziilékkel, partnerintézményekkel),

o Kozremiik6dik az irodaszerek megrendelésében,

e Leltarozassal kapcsolatos teend6k elvégzése, nyilvéantartasok vezetése,

o Alkalmanként gazdasagi iigyekben, feladatokban val6 részvétel,

I1. Bizalmas informaciék kezelése
¢ Munkdja soran, telefonhivasai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekintéen
jarel.
o Személyi, pénziigyi adatokat csak f8igazgat6i engedéllyel adhat ki.
* Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.

Kapcsolatok
* Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll a fdigazgatéval, gazdasagi vezetével és az
intézményvezetdség tobbi tagjaval.
e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az intézmény védénbjével.
e Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket.

Az intézmény tanuléirél, dolgozoirdl €s az intézmény belsd életérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként kételes kezelni.

Az intézmény f8igazgatéja a munkakdri leirdsban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az
intézmény miikddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakéri lefras szlikségszerii
modositésara, kiegészitésére.

EPULETGONDNOK — PORTAS MUNKAKORI LEIRAS

AZONOSITO ADATOK

Munkakér neve: Epiiletgondnok - portas

Munkakdéri azonosité: FEOR:

Munkakor betéltdje:

Munkahely: Iéf;s;tauzsl 111(nilrély Rémai Katolikus Altalanos Iskola és
Munkahely cime: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.
Szervezeti egység: Uzemeltetés - karbantartas

Felettes munkakor: Féigazgato, gazdasagi vezetd
Helyettesito: Portas

Eloirt végzettség: Szakiranyd kozépfoku végzettség
Munkaidé és

benntartézkodas:
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Megbizas idotartama:

MUNKAKOR CELJA

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat.

ALTALANOS FELADATOK

Az iskolaba érkezdk fogadasa, tajékoztatasa.

Kamerarendszer képerny6jének figyelemmel kisérése, rendellenesség esetén a vezetd
tajékoztatasa, sziikség esetén beavatkozas,

A bérlék jelenléte soran a megallapodasokban rogzitett feltételek biztositasa illetve azok
betartatasa a bérlokkel.

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

munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

Tartja a kapcsolatot a Hatosagokkal, a k6zlizemi szolgaltatokkal, a kiilsé vallalkozokkal.
Feltigyeli, ellendrzi a kiils6 vallalkozasok iskolaban végzett munkalatait.

Uzemeltetéshez sziikséges dokumentaciés feladatokat ellatja.

Kezeli a rendkiviili eseteket, vészhelyzeteket, kareseteket, a slirgdsségi hibaelharitast
megszervezi.

Azon hibak, hidnyossagok megsziintetését, melynek kijavitisa nem tartozik feladatkorébe,
kozvetlen felettesének tajékoztatds mellett, kiilsé véllalkozokkal megszervezi, feliigyeli
munkdéjukat, munkalapot alairja.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni a féigazgaténak az intézmény allapotarol, az
épiilet dllagéarol, az érkezé visszajelzésekrol.

Az iskolaépiilet, a gimnaziumi épiilet és az udvar karbantartasi munkait elvégzi, a munkahoz
sziikséges anyagokat beszerzi.

A szerszamok allagat megdvja, leltar alapjan felel értiik.

Az intézményi szemlélteté eszkdzoket, oktatdsi segédeszkozoket karbantartja, javitja, vagy
javittatja.

Fltési idészakban a flitorendszert miikodteti, biztositja az intézményi helyiségek megfeleld
hémérsékletét.

Felel az intézmény balesetvédelmi utasitasban foglaltak betartasaért.

Munkaja soran koteles a gyermekekkel az intézmény nevelési elveinek megfeleléen banni.

A gazdasagi vezetdnek folyamatosan jelzi az elvégzendé munkakat, koltségvetési kihatasa
munkdkat megeldz6 év végén, a koltségvetési év kezdete elott.

Kételes rendszeresen részt venni a dolgozdk szamara szervezett lelki programokon.
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ALTALANOS KOTELESSEGEK

A felettese altal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi.

A munkakére szamara rendszeresitett dokumentacidkat és okményokat el6irasszeriien és
naprakészen vezeti.

Munkakdéri feladatait mindenkor a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kornyezet-, és
tizvédelmi) kévetelményeknek megfeleléen koteles ellatni.

Rendeltet¢sszertien hasznalja a szdamara biztositott eszkdzdket, berendezéseket.

Altalanos kotelezettsége az Iskola épiileteinek, berendezéseinek, eszkoztar tervszerii
megel6zo karbantartsa.

HATASKORE, JOGKORE

Hataskare kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait,

Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetéje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség: Erettségi

Szakirany: Kozépfoku szakképesités — miiszerész

Specialis szakmai ismeret: n.a

Nyelvismeret: Nincs

Informatikai ismeret; Felhasznaloi szintl szdmitdgépes ismeret (Word, Excel,
Outlook)

Szakmai tapasztalat: Minimum 3 év

Egyéb kovetelmények: n.a

ZARADEK, ""A MUNKA TORVENYKONYVE 104. §"'- ARA HIVATKOZVA

A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betsltdjére nézve
kotelez6. A munkakéri leirds a munkakor betoltéjénck csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallal6 ezen kiviil is kételes ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt
nem szereplé eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
vezetditd] utasitast kap.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavdllalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértetiem és személyemre vonatkozéan a benne

Joglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leirds egy példanydt dtvettem.

Kelt: Dunakeszi,
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Munkakort bet6ltd alairasa féigazgatd

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt.: Dunakeszi, .....

munkavallald

PORTAS —- TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

AZONOSITO ADATOK o

Munkakér neve: Portas - takarito

Munkakori azonosité: FEOR:

Munkakér betoltdje:

Munkahely: Iéf;s;'zlzsl lIl(nilrélly Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és
Munkahely cime: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.
Szervezeti egység: Uzemeltetés

Felettes munkakér: Foigazgatd, gazdasagi vezetd

Helyettesitd: Epiiletgondnok

Elbirt végzettség: Erettségi vizsga, megfelel szakképzettség

Munkaidé és
benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

MUNKAKOR CELJA

Biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat.

ALTALANOS FELADATOK

o Aziskolaba érkez6k fogadésa, t4jékoztatsa.
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» Kamerarendszer képernydjének figyelemmel kisérése, rendellenesség esetén a vezetd
tajékoztatasa, sziikség esetén beavatkozas.

* A bérlék jelenléte soran a megdllapodasokban rogzitett feltételek biztositasa illetve azok
betartatasa a bérldkkel.

* Koteles az intézmény teljes teriiletén 1év9 targyak allapotat figyelemmel kisérni, megdvni,
barmilyen rongélast, meghibasodast haladéktalanul jelenteni.

* Az iskolaban észlelt barmilyen rendellenességet /pl. betdrést, fiistot, balesetet, stb./ koteles
haladéktalanul jelenteni az intézmény vezetésének, MULTIALARM, tlizoltésagnak,
mentdknek)

* A postalada naponkénti iiritése, kiildemények atvétele.

e A tlizjelzérendszer ellenbrzése.

© Zaras elbtt a vizesapok, villanykapcsolék, ablakok, kiils6 ajtok zaraséanak ellenérzése, az épiilet
beriasztasa.

» Napi gyakorisdggal a teriiletéhez tartozé foly6sok, tornaterem, aula padlézatanak felmosasa.

* Elvégzi a (portanal, ebéd16nél elhelyezett) higiéniai eszkozok utantsltését.

* A nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban clvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak.

* A haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

* A kijeldlt id6pontokban az udvar, épiilet elétti jarda soprése, belsé udvar gereblyézése, a
folyosok soprése, felmosasa, a fii lenyirasa, a levelek komposztaloba val6 elhelyezése,
zsékolasa.

e A kommundlis és a szelektiv hulladék kezelése.

e Szemetes raktarhelyiség rendjéért, tisztasagadrt egyszemélyes felelds.

* Az¢piiletben taldlhaté 6sszes lefolyok és dsszefolyok napi szinti feltsltése vizzel, a ritkdbban
hasznélt mosdokban a We-k lehtizasa, duguldselharitas megel6zése.

o Felettesei utasitdsdra az intézményi élet zavartalansdgat, programok lebonyolitdsat segité
tevékenységek elvégzése, butorok, berendezések athelyezése, rendezvények el6készitése.

e Az épiiletgondnok altal végzett karbantartdsi munkék segitése.

A rabizott kulcsok, riaszté biztonsagos hasznalataért és megOrzéséért felelGsséggel tartozik.
Munkéjat az Féigazgato altal kijelslt iddszakban végzi.

Munkakére elldtdsahoz munkaruha juttatés illeti meg. (Kihordési ideje: 2 év, Osszege: a
targyévi koltségvetés szerinti. Munkaviszony megsziinése esetén a dolgozé kételes az 6sszeg
idéardnyos részét visszatériteni a munkaltatonak.)

Szabadsag vagy betegség miatt tavollét esetén helyettesitésérdl a gazdasagi vezet6
gondoskodik.

Koteles rendszeresen részt venni a dolgozok szamara szervezett lelki programokon.
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ALTALANOS KOTELESSEGEK

o A felettese dltal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi.

e Munkakori feladatait mindenkor a minéségi, biztonsagtechnikai (munka,- kdrnyezet-, és
tlizvédelmi) kovetelményeknek megfelelden koteles ellatni.

e Rendeltetésszerlien hasznalja a szamara biztositott eszkozoket, berendezéseket.

o Koteles az el6irt orvost vizsgalatokon rendszeresen részt venni.

HATASKORE, JOGKORE

o Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes
jelenségre.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség: Erettségi
Szakirany: nem sziikséges
Specialis szakmai ismeret: n.a

Nyelvismeret: nem sziikséges
Informatikai ismeret: felhasznaloi szintil
Szakmai tapasztalat: nem sziikséges
Egyéb kovetelmények: n.a

ZARADEK, ""A MUNKA TORVENYKONYVE 104. §''- ARA HIVATKOZVA

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltojére nézve
kotelez6. A munkakdori leirds a munkakér betoltéjének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallalé ezen kiviil is kételes ellatni a munkakoéréhez kapesolodo, de itt
nem szereplo eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertl vagy erre
vezetditdl utasitast kap.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmadt velem megismertetiék, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leirds egy példdnydt dtvettem.

Kelt: Dunakeszi, .......oovvuueennn.
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Munkakort bet6ltd alairasa féigazgatd

A munkakdri lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt.: Dunakeszi, ................. napja

munkavallalo

TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

A munkakoér megnevezése: takarito

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kirdly Romai Katolikus Altalanos Iskola
és Gimnazium

Eldirt végzettsége: 8. 4ltalanos

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

Feladatai:
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

» napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilethez tartoz6 tantermeket, padlézatukat felmossa

* napi gyakorisaggal kitakaritja a tertilethez tartozé folyosérészeket

¢ naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilskéket, mosdékat, naponta fertétleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e elvégzi a higiéniai eszk6zok utdntsltését

e mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint clvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertbtleniti az ajtokilincseket, és teriiletéhez tartozé szamité gépek billentylizetét

* napi gyakorisiggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

* Kkotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edények rendszeres
tritése, tisztitasa

 szliks¢g szerint porszivézza a szényegeket

* sziikség szerint 6ntozi a tantermekben és a folyosén 1év6 viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli, és tavaszi sziinetben elvégzi a folyoséteriiletének strolésat,
szalagfiiggonyok letdrlését, a padok és a falburkok strolasat

e a nagytakaritasok idészakéban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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a nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takar¢kosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az intézmény
vezetdjének

munkajat az Féigazgato altal kijelslt idoszakban végzi

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos Iskola
¢s Gimnazium

Eldirt végzettsége: 8 altalanos

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet6

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas id6tartama: hatarozatlan idejli munkaviszony

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok és felelgsségek:

A Konyhas koteles a munkaidét a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani.

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

Munkaideje alatt az intézmény teriiletet csak az f6igazgato, illetve annak tavolléte eseten a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

A tudoméséra jutott pedagdgiai, gazdasagi és egyéb tajékoztatasokat titokként kezeli, nevelési
kérdésekben az érdeklddé sziildket tapintatosan az intézmény pedagdgushoz iranyitja. Az
intézmény bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem
adhat.

Ellatja a baleset-megeldzési feladatokat, alkalmazza a kiilonleges biztonsagi eldirasokat.

A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elirdsoknak
megfeleléen haszndlja, allag megdvasukrdl gondoskodik, és azokért leltari felelosséggel
tartozik.

Részt vesz a munkatarsi értekezleten.

A melegité konyha anyagival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
torés naplot.

Tervezi €s vezeti, a felhasznalt tisztitdszer mennyiségét a gazdasagi vezetbvel.

Ellatja azokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az Féigazgato feladatkorébe
utal, alkalmanként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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A konyhas altalanos feladatai

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokds rendjének
alakulasat.

Az intézményi nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

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

Alkoté moédon miik6djon egyiitt a munkatarsaival!

Jaruljon, hozza az intézmény j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz!

Az intézményi iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan vegyen részt, a szervezési
feladatokban a vezetd, illetve a szervezé pedagdgus itmutatésait kovesse.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az féigazgatonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiiksdik.

A konyhas egyéb feladatai:

Az iskola melegft6, konyhajat tisztantartja.

Hetente végez fert6tlenitést, takaritast.

A portalanitast naponta elvégzi.

Havonta tisztitani kell az ajtokat, ablakokat, lampatesteket.

Hetente let6r6li a szekrényeket.

Naponta sziikség szerint t6bbszor feltorli a padozatot.

A tisztitoszereket biztonségos helyen tarolja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi a nyéri nagytakaritasi, fertétlenitési munkalatokat.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

Felel a HACCP program gyakorlati megvalosulasaért

A konyhai feladatokat ellatja: biztositja a gyermekek étkezési feltételeit.

Az dtvett élelmiszereket el6készitd, kiadagolja, az ételt —sziikség szerint— folforralja.

Az étkezésnél hasznélt evéeszkozoket és edényeket az ANTSZ és a HACCP program
egeszsegiigyi, elirdsainak megfelelSen tisztitja és elrakja.

Naponta kételes ételmintat venni és azt 48 6ran 4t hiitészekrényben tarolni.

Az eszkdzékért és edényekért leltari feleldsséggel tartozik, vezeti a torés naplét.

Higiénias feladatok ellatasa:

A melegiti, konyhat naponta takaritja, a butorzatot, a miiszaki eszkézoket tisztantartja és
fert6tleniti, a padozatot felmossa.

Hetente elvégzi, a melegitd konyha nagytakaritdsat, ablakok, ajtok, csempe, berendezési
targyak, eszk6zok tisztantartasat s fertStlenitését, kitisztitja a hiitdszekrényt.

(Kif6zi, fert6tleniti az étel mintas tivegeket) gondoskodik az étel mintas zacskok rendelkezésre
allasarol, a konyharuhdékat, a szemetes edényt naponta kimossa.

Hetente surolja a badellatarté racsot.

Az ételhulladékkal az eliras szerint jar el.

Ugyintézési feladatok:

A HACCP elirasainak megfelelé konyvelések (étel hémérsékletének, konyha takaritasanak,
hitészekrény hémérsékletének, a hasznalt tisztitdszereknek a nyilvantartasa, torési napld
vezetése stb.)
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e Ellendrzi az étel mindséget, a melegité konyha és berendezési targyainak tisztasagat, leltari
készletet.

Jarandosag:
o Bér besorolas szerinti fizetés
e SzMSz értelmében munkaruhizat.

Fegyelmi felelosség:

A munkakéri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodast
haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von maga utén.

A munkavallalo koteles az adataiban beallt valtozast az adott hénapon belil jelenteni a
munkaltaténak, hogy az intézményi dokumentacidodban a valtozas bevezetésre keriilhessen.

Jelen nyilatkozat médositja, illetve kiegésziti munkaszerz6désemet /munka megallapodasomat.

A munkakéri leirast jovahagyom.
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4. SZ.MELLEKLET: A TANKONYVELLATAS HELYI RENDJE

A tankdnyvrendelés folyamata az intézményi Hazirendben részletezve megtalalhato.

Ingyenes tankonyvellatis

A téritésmentes tankdnyvellatasnak a koznevelés nappali rendszer(i intézményi oktatas 1016,
¢violyamaira torténd kiterjesztésérél szolé 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatirozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerti alap- és kozépfoka intézményi oktatasban részt vevé tanuld
ingyenes tankdnyvellatasban részesiil.

A 2020/2021-es tanévt6l kezdédben az 1-16. ¢vfolyam valamennyi tanuléja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziint a fizetds tanuléi statusz.

Az ingyenes tankionyvellatasi kitelezettség jogszabalyi hattere

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatés rendjérol:
- a202]. évi CXXV. torvény a tankényvpiac rendjérsl szo16 2001, évi XXXVIL torvény
mddositasardl
- Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tank6nyvvé,
pedag6gus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az intézményi
tankdnyvellatas rendjérol
Az Oktatdsi Hivatal teszi kézzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit. Bérki, aki részletesen szeretne keresni a tankonyvek kozott, megteheti az
Oktatasi Hivatal (www.oktatas.hu)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es rendeles/kir tkv jeeyzek
felilletén vagy a szintén Oktatasi Hivatal altal iizemeltetett https://www.tankonyvkatalogus.hu/
webcimen.

A tankonyvgyiijtemény fejlesztésének elvei

Az intézményi eszkéznyilvantartd a tankOnyvgyiijteményt kiilon tételként kezeli. A tankonyvtarba
keriilnek az intézmény 4ltal az ingyenes tankonyvell4tashoz biztositott tankdnyvek, munkafiizetek
stb., azok az oktatdsi segédletek, amelyeket az intézmény a kiilonbsz8 tanulécsoportoknak
ingyenes hasznalatra biztosit, tovabb4 a tanari kézikdnyvek.

Az intézményi tankdnyvrendelést az Féigazgato altal megbizott intézményi dolgozo
(tankOnyvfelelds) késziti el. A tankényvjegyzékbdl az intézmény helyi tanterve alapjan és a
szakmai munkak6zosségek véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.

A gazdasagi vezetd / gazdasagi ligyintézé és a tankonyvfelelds kolléga a tankonyvrendelés elbtt
atnézi a meglévo tankdnyvtari allomanyrészt, és kozosen tesznek javaslatot a meglévé példanyok
sziikség szerinti cseréjére.

A tankényvek nyilvantartasanak modja

Az allam éltal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkafiizetek, munkatankényvek kivételével
— a tankdnyvfelelds tankdnyvtari dllomanyéba veszi, a tovabbiakban az intézményi konyvtari
allomanyban elkiilénitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja
az intézmény hazirendjében meghatérozottak szerint.
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1. A torvény altal eldirtaknak megfeleld tartds tankonyveket a tankonyvfelelds elektronikus
leltarkdnyvben vezeti, egyedi szamozassal latja el.
A tartés tankonyvek négy tanév utan, illetve hasznalat soran t6rténd elhasznalodas, tartalmi
elavultsag esetén selejtezhetok, azonban a gy(jtokori szabalyzatnak megfeleléen minimum 4
példany megtartdsa kotelezo.

2. A nem tartos, de ingyenesen biztositott tankonyveket iddleges nyilvantartasba kell venni.
- minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam),
- a tankdnyvosztas soran a tanuld és sziilgje tételes listat kap a szamadra kiadott konyvekrol,
munkafiizetekr6l, melyet aldirast kdvetden visszajuttat az intézménybe, igy pontosan lehet
k&vetni, kinél milyen tankdnyv talalhato,
- a tanuld koteles egész évben megdvni konyveit, amirél egy nyilatkozatot is alair (etikett a
konyvben),
- a tankonyvfelel6s koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szdmara sziikséges tankoényveket,
- év végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanul6 koteles minden tankdnyvét a tankdnyvtar szamara
visszaadni, ha azonban a pedagdgus / a szaktanar éltal kijel6lt konyvek t6bb évnyi hasznalatat
jelezte a tankdnyvfelelos felé, akkor a tankdnyvek a tanuléknal maradhatnak (pl. atlasz),
- az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni (az ezért kapott 6sszeget a
tankonyvtar fejlesztésére kell forditani).
A munkafiizetek nem kerlilnek kdnyvtari nyilvantartasba.

A tanul6 a tankonyvek atvételér6l minden esetben atvételi dokumentumot ir (Kello lista), valamint
a tankonyvtarbdl kiadott tankonyvek etikettjének alairasaval nyilatkozatot tesz a minta szerint:

Nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy az atvett tankonyv a
Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalanos
Iskola és Gimndazium, tulajdona. A tankonyvet
rendeltetésszeriien hasznalom, tudatosan nem
rongalom.

Sorkiemelét nem haszndlok, semmilyen
kiegészitést a konyv lapjaira nem irok, mert
konyvtari konyv Iévén ez is rongélasnak
min6stil. Az  okozott karért  anyagi
felelosséggel tartozom. A koleson kapott
konyveket az elbirt hataridéig visszaadom az

intézmény konyvtaraba.

Kiadas Hasznalé gyermek neve
éve
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A tankonyvkiadas rendje és formai szabalyai

A hasznalatba vétel ideje:

* t6bb évfolyamon keresztiil haszndlt tankényv esetén négy év,

e egy ¢vfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t5] junius 15-ig.
Az intézményi eszkdznyilvantartobol a tanulok szeptember elején kolesondzhetik tankonyveiket,
¢s legkésébb a tanév utolso tanitdsi napjan vissza kell adniuk azokat, amelyeket ténylegesen nem
hasznalnak.

Egyéb kolcsonzések
Sziikség vagy egyéb igény esetében a kolcsonzés szabélyai szerint kell eljarni, és a kélcsénzési
dokumentéacioban adminisztralni a tankonyv 4tvételét.

Adatvaltozasok kezelése

Uj tanulé: Az iskolanak igyekeznie kell mihamarabb a sziikséges tankdnyveket az Uj tanulé részére
biztositani. Eljarasrendje megegyezik a folyamatos j ogviszonnyal rendelkezé tanulokéval.
Tavozo tanuld: az intézmény vezet8je a kiiratkozaskor ellenérzi, hogy a tanulé elszdmolt-e a
tankdnyveivel. Csak abban az esetben irja ala a tavozasi dokumentaciot, ha a tankonyvfelel6s

igazolja ennek tényét.

A tankinyvkélesonzéssel kapcesolatos kartéritési felelosség

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet koteles megOrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni.

Ebbdl fakadéan elvarhaté tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté
allapotban legyen.

Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelen:

* az els6 év végére legfeljebb 25 %-os,

* a masodik év végére legfeljebb 50 %-os,

* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os,

* a negyedik év végére 100 %-os lehet.

A tanuld, illetve a kiskorti tanul6 sziiléje a tankonyv kélesonzésével, a tankonyv elvesztésével,
megrongalodasaval, a megengedettnél nagyobb mértékii elhasznalédasaval okozott kdrt kételes

rrrrrr

rrrrrr

kartéritést6l akkor, ha a tanulé anyagi és szociélis helyzete indokolja.
A kartéritési Osszegre a gazdasigi vezetd tesz javaslatot, melyet a féigazgatd hagy jova. A
f6igazgatd dont a kartéritési dsszegek csokkentése, mérséklése ligyében, illetve vitas esetekben.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére forditando.

A TANKONYVTARRAL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

A tankényvek eszkoznyilvintartoba keriilése

A tankdnyvrendelés lezardsa el6tt évfolyamonkénti lista formdjaban a tankdnyvfelelds felméri,
hogy a tanuldk altal hasznalt tankényvekbdl mennyi van bent a konyvtarban (tankényv cime,
darabszama).
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A tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tablazatban listat készit (az osztaly, név,
tankonyv, ar feltiintetésével) a nyilvantartas részére arrol, hogy a normativ tamogatasban részesiils
tanuloknak milyen tankonyveket rendelt meg. Ez a lista lesz a késobbi kolesonzés és leltari
nyilvantartas alapja.

Raktirozas
Az intézmény tantermeiben zarhato szekrényben kell tarolni:
e a szoveggyljteményeket, szotarakat, atlaszokat,
e a kételezo ¢s ajanlott olvasmanyokat,
e a tanulok altal hasznalhat6 tankonyveket, egyéb segédleteket, tantargyi €s évfolyamonkénti
csoportositasban.

Selejtezés

A tankonyvek megérzésének alapvetd szempontja a konyv érvényessége, illetve, hogy hany
tanéven keresztiil hasznaljak a tanulék

Az ingyenes tankonyvek csoportjai:

1. csoport: tartos, 4 évre szo6l6 tankdnyvek.

2. csoport: meghatarozott tanév(ek)re szold (tartds és nem tartos) tankonyvek.

A tankonyvek allapotat, érvényességi idejét a tankonyvfelelés tanévenként attekinti, majd a
gazdasagi vezetdnek javaslatot tesz a kdnyv leselejtezésére, aki az Féigazgato jovahagyasaval, az
érvényes rendelkezések szerint torli a konyveket az allomanybdl.

A feleslegessé vagy hasznalhatatlanna valt tankényveket a tanév végén selejtezni kell.

Tovabbi rendelkezések

A tankonyvellatas megszervezésében kozremiikodo személyek:
o féigazgato (a feladatok kiosztasa, ellendrzése, ingyenes ellatast igényld tanulok felmérése
stb.),
o tankonyvfelelos (a tankényvrendelés lebonyolitasa, koordinator az intézményen beliil)
e gazdasagi vezet6 (a normativ kedvezményt igénylok igazolasainak ellendrzése),
o munkako6zosség-vezetok, osztalyfonokok.

A szabalyzat feliilvizsgalata

A tankonyvkezelési szabdlyzatot a gazdasagi vezetd késziti el, és a foigazgatd hagyja jova.
Elkészitésénél figyelembe kell venni a tankdnyvfelelés, valamint a sziiloi munkakozosség
javaslatait.

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

1. Bevezetés
A Szent Mihaly Intézményfenntarto (a tovdbbiakban SZEMI) 30 koznevelési intézmény (a

tovabbiakban Intézmény, vagy Adatkezel$) fenntartéjaként miksdik. Minden intézmény kezel
személyes adatokat.

Az SZEMI célja egy egységes, minden intézmény 4ltal hasznalhaté adatvédelmi szabdlyzat
clkészitése, €s a dokumentum folyamatos naprakészen tartdsa az adatvédelmi tisztviseld altal.

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

2. A szabdlyzat célja
A szabélyzat alapvetd célja az intézmények altal torténd adatkezelés, adatfeldolgozas és

adattovébbitas szabalyainak rogzitése.

A szabalyzat tovabbi célja, hogy a benne dsszefoglalt eljarasok, szabalyok, utasitasok segitségével
biztositsa az intézmények 4altal kezelt adatok vonatkozasiban az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, valamint
meghatirozza az intézmények 4ltal vezetett, adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok
kezelésének rendjét.

3. Az Adatkezeld adatai
Minden SZEMI Aéltal fenntartott intézmény kiilon AdatkezelSként miikodik, de jellegiik folytan

(mindegyik kozoktatdsi intézmény) az adatkezelések nagyban hasonlitanak, mivel azt
tilnyomoérészben torvény szabalyozza.

Az SZEMI altal fenntartott intézmények listja:

Intézmény neve Cime
032031 - J6 Pésztor Katolikus Ovoda i 120 Salgétarjan, Damjanich
032292 - Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium igfi(:ch:llallssagy armat, Szabd

2660 Balassagyarmat, Ady
Endre utca 1/A.

2730 Albertirsa, Koztarsasag
u. 29.

2119 Pécel, Kossuth tér 7.
2750 Nagykérss, Hosok Tere
2

203488 — Napsugar Katolikus Ovoda

032345 - Magyarok Nagyasszonya Rémai Katolikus Altalanos Iskola,
és Magyarok Nagyasszonya Tag6voda
032392 - Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

032716 - “Néazaret” Romai Katolikus Ovoda

032735 - Szent Csalad Katolikus Ovoda

2600 Véc, Bauer M. at 22-24.

032823 - A Féti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodija

2151 Fét, Szeberényi utca 1.

037300 - Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

2700 Cegléd, Pesti ut 2-4.

037714 - Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

2100 Go6dolls, Szabadsag tér |
19.

037734 - Karolina Katolikus Altalanos Iskola,
Kérusiskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Székesegyhazi

2600 Vac, Konstantin tér 7.
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057753 - Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola

2371 Dabas, Rakoczi u. 2/a.

1201078 - Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

201326 - Tiszaparti Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnéazium

201509 - I1. Janos Pal Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

5000 Szolnok, Templom 1t 8.
5000 Szolnok, Tiszaparti

_sétany 4/a

3078 Batonyterenye, Zrinyi tt
i

201528 - Ujhatvani Rémai Katolikus Altalanos Iskola

3000 Hatvan, Rakoczi ut 4

201536 - Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola

2648 Patak, Rakoczi ut 4,

201611 - Szent Erzsébet Katolikus Ovoda

2120 Dunakeszi, Szent Laszld
utca 4.

203489 — Szent Agoston Keresztény Altalanos Iskola és Gimnazium

2151 Fét, Vorésmarty u. 4.

201669 — Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

5094 Tiszajend, Széchenyi ut
28.

201690 — Széchenyi Istvan Romai Katolikus Technikum és Gimnazium

3000 Hatvan, Bajesy-Zs. u. 6.

201696 — Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

3060 Pasztd, Deak Ferenc ut
17.

ovoda telephely:3060 Paszto,
Szent Imre tér 1/a

201744 — Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola

2760 Nagykata, Vadasz 0t 1.

201791 — Petsfi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és
Gimnazium

2220 Vecsés, Petofi tér 1.

201818 — Zagyvaszant6i Rémai Katolikus Altalanos Iskola

3031 Zagyvaszanto, Rakoczi
Ferenc Ut 27-29.

202722 - Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium

3170 Szécsény, Magyar ut 13-
15.

201609 — Blizaszem Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

2131 God, Vécsey Karoly
utca 1.

203217 — Veresegyhazi Katolikus Gimnazium

2112 Veresegyhaz, F6 0t 117
—125.

203317 — Krisztus Kiraly Rémai Katolikus Altalinos Iskola és
Gimnazium

2120 Dunakeszi,
utca 4-6.

Tancsics

203448 — Szent Anna Katolikus Ovoda

2143 Kistarcsa, Pozsonyi utca
8-10.

4. A SZEMI, mint fenntarto adatkezeléssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Altalanos elvek

Az Intézmények jogosultak a fenntarté Szent Mihaly Intézményfenntarté (a tovabbiakban:
SZEMI) részére az SZEMI fenntart6i feladatai, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatai ellatasaval kapcsolatban az Erintett személyes adatainak tovabbitasara.

Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és az SZEMI egyarant jogosult kezelni, az
Intézmény és az SZEMI koz6s adatkezelonek mindsil. Az ilyen adatok tekintetében a kozos
adatkezelék jogosultak az Erintett mindkettéjiik altal kezelhetd személyes adatainak az egymas

kozott torténd tovabbitasara, egymassal t6rténé megosztasara.

Személyes adatok védelme az eléterjesztések, tajékoztatok, valamint azok mellékleteinek

kozzététele soran
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Az SZEMI részére késziils, az Intézménnyel kapcsolatos eldterjesztések, tajékoztatok és azok
mellékletei személyes adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében, és
csak a jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

A zart ilésen targyalt, az Intézményt érintd, személyes adatokat is tartalmazé tigyek esetében
hozott hatarozatok esetében az Erintett neve, valamint az Erintett azonositasara alkalmas adat nem
hozhat6 nyilvanosségra, illetve nem tehetd kozzé. A hatarozatok kézzététele soran a személyes
adatokat felismerhetetlenné kell tenni. Az SZEMI szédmara torténd azonosités ilyen esetekben
alnevesitéssel vagy az Erintett monogramjaval, tovabba technikai azonosité alkalmazisaval
biztosithatd.

Nyilvénos iilés tartdsa esetén az Intézmény vezetdje az adatok el8készitése kdrében gondoskodik
arrol, hogy a tdjékoztatd, az elbterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon
személyes adatot, ha annak nyilvanossagra hozataldhoz az Erintett irasban hozzajarult.

SZEMI képvisel6 altali adatigénylés

Az EKIF képviseld jogosult a képviseldi munkajahoz szlikséges dontés megalapozasat szolgald,
valamint lizleti titok korébe tartozé adatokat megismerni, azonban az igy megismert adatokat,
informacidkat a képviseld csak képviseld-testiileti tevékenységével osszefiiggésben hasznélhatja
fel, és ezen adatokat nem jogosult korlatoz4s nélkiil nyilvanossagra hozni.

5. Adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységek egységesitése c€ljabol az SZEMI kézpontilag

szerz6dott adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz, aki az Osszes intézmény részére ellatja ezen
tisztvisel6i feladatokat.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:
Telefon: 06-70-793-5688

e-mail: gdpr@privacyprofessional.hu

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével kapcsolatos

Osszes ligybe megfelelé modon és idében bekapesolodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviselét feladatai ellatdsaban azaltal, hogy biztositja

szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az

adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértbi

szintli ismereteinek fenntartdséhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban

utasitisokat senkitél ne fogadjon el.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezet6jének tartozik feleldsséggel. Az

érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik

gyakorlasahoz kapcsoldd6 valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulhatnak, Az

adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az adatok

bizalmas kezelésére vonatkozo kételezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az

adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az
egyeb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
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b)

¢)

d)
e)

ellenérzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és
képzesét, valamint a kapcsolddd auditokat is.

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

egylittmiikodik a feltigyeleti hatdsaggal; és

az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6é kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel

végzi.

1.1.

6. A szabdlyzat hatdlya

Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed mindazokra, akik az intézmények altali adatkezeléssel
érintettek, annak sordn jogaik vagy kotelességeik vannak.
Jellemzden azokra terjed ki a személyi hatély, akik:

1.2

a)
b)

©)
d)
€)
f)

)

Adatkezeldnél tanuldi jogviszonyban allnak

Adatkezel6nél tanuldi jogviszonyban allé személyek torvényes képviseldi

Adatkezel6nél foglakoztatott személyek, fliggetleniil a jogviszony jellegétol.
(kozalkalmazott, munkavallal)

Adatkezeldvel munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban (megbizas) allé személyek
Adatkezeldnél vallalkozasi / szolgaltatasi feladatokat ellato személyek/szervezetek
Adatkezelovel egyéb szerzddéses jogviszonyban (bérleti szerz6dés, egytittmiikodési
megallapodas) all6 személyek

Béarmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet,
akiknek adatait adatkezel6 tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik az a-f pont ala.

Targyi hataly

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed Adatkezeld mindazon

a) szervezeti,

b) miikodési,

c) gazdasagi,

d) tarsadalmi vagy
e) egyéb viszonyara,

melynek sordn adatkezelés valosul meg. Eldbbiek korébe tartozik killontsen a tanul6i
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég, kiranduldsokkal, rendezvényekkel

kapcsolatos adatok kezelése, honlap adattartalma.

7. Adatkezelési tevékenység Alapelvei

Adatkezelés soran az Adatkezeldnek elsdsorban az al4bbi elvek betartdsara kell torekednie.
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a) Az adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatod
modon kell végezni (,.jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve”)

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol torténjen, (,,célhoz kotottség
elve™);

¢) azadatkezelés célja szempontjabol megfelelé és relevans kell, hogy legyen, és a sziikséges
mértekre kell korldtozédnia (,,ardnyossag, sziikségesség, adattakarékossag elve”);

d) a kezelt adatoknak pontosnak és szitkség esetén naprakésznek kell lennitik; minden
¢szszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6roljek vagy helyesbitsék
(»pontossag, naprakészség elve”);

e) azadatok tdrolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak cléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdek( archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi  kutatasi célbol vagy statisztikai célbél keriil majd sor (,korlatozott
tarolhatésag elve”);

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

g) Az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete soran ugy kell eljarni, hogy barmikor
bizonyithato legyen, hogy az az adatvédelmi el6irdsoknak megfelel. (,,elszamoltathatosag
elve™)

8. Altalinos szabdlyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kitelezettsége
Az Intézmény szervezeti egységei:

a) a jogszabalyokban meghatdrozott szakmai feladatok ellatdsa soran, kizardlag az adott
feladat vagy dontés el6készitése érdekében feltétleniil vagy jelentds mértékben sziikséges
adatok kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik,

b) az Intézmény altal kezelt kozérdekil vagy kozérdekbsl nyilvanos adatok kezelésével és
kozzétételével kapcsolatos feladatokat kotelesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme
Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény
mitkddése soran keletkezett személyes és kozérdekii vagy kozérdekbsl nyilvénos adat esetében, a

''''''

keletkezésiiktdl, beszerzésiiktol a térlésiikig, megsemmisitésiikig terjed6 id6szakban.

Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiiktél, formajuktol, tipusuktol fuggetleniil barmely
adathordozora, amely személyes vagy kozérdekii adatot tartalmaz. Adathordozénak mindsiilnek
tobbek kozott a papir alapu ligyiratok, kimutatasok, listék, térképek, miiszaki vagy kézbeszerzési
dokumentaciok, tovabba a magneses adathordozok és az elektronikus adattarol6, adathordozo
informatikai rendszerek.
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Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozo tizleti titokra,
illetve jo hirnév korébe tartozo adatokra.

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

Altalinos adatvédelmi kivetelmények

Az adatkezelés soran az Adatkezel6 koteles biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat, hibas
adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul elvégezni.
Az Adatkezel6 koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehetdségeihez mérten aktualizalni, frissen
tartani. Az Adatkezel6 koteles biztositani a kezelésében 1év6 adatok, valamint az azokat tartalmazo
adatallomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az
adatallomanyoknak és adatbazisoknak az arra jogosultak szdmara val6 rendelkezésre allasat.

9. Adatkezelési tevékenység jogalapjai
Az adatkezelés jogszeriiségéhez az alabbi jogalapok valamelyikének igazoldsa, fennallasa
szlkséges:

a) az érintett hozzajarulasa;

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

c) az adatkezelés az adatkezel6ére vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Ilétfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Amennyiben az adatkezelés hozzajaruliason alapul, minden esetben tudni kell igazolni, hogy az
érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a hozzdjarulason alapuld, a
visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzéjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerii moédon kell lehetévé tenni,
mint annak megadésat.

A tanuldok esetében, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszeri, ha a hozzdjarulist a gvermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy
adta meg, illetve engedélyezte

A hozzajarulast jelen szabalyzat 1. szdmu mellékletében talalhaté minta, vagy azzal azonos
adattartalmt nyilatkozat alkalmazasaval kell beszerezni. A nyilatkozatokat meg kell 6rizni a
tanuldi jogviszony befejezése utani tovabbi 5 évig.

10. Alapvevd fogalmak adatkezeléssel kapcsolatban
érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;
azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett mddon,
kilonosen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szdm, helymeghatarozo adat, online
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azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szociélis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato;

személyes adat: az érintetire vonatkozé barmely informacié;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyézOdésre vagy
szakszervezeti tagsigra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozd egyedi informaciét hordoz, és amely elsésorban az adott természetes személybdl vett
biol6giai minta elemzésébdl ered,

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

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozd
szemdlyes adat, ideértve a természetes személy szaméra nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;
kizérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint Jogszabalyban
meghatarozott egyéb kézfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétél, igy kiilonésen a hataskérre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyoz6 jogszabdalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozoé adat

kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbél elrendeli;

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmit kinyilvénitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejez6 mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ré vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Gsszessége, igy killondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

adattovibbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhetvé tétele;
kozvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezel vagy adatfeldolgozé részére tovabbitasa titjan
valamely mds harmadik orszdgban vagy nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytat6
adatkezel6 vagy adatfeldolgozé részére torténd tovabbitasa;

nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szaméra t6rténd hozzaférhetévé tétele;

adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitdsa tobbé nem
lehetséges;

adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol
torténd megjeldlése utjan;
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adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miliveletek 6sszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktuséban
meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel,

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus titon kételezéen kézzéteendd
kozérdeki adatot eléallitotta, illetve amelynek a mikddése sordn ez az adat keletkezett;
adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zz¢ az adatot
- az adatfelel6s éltal hozza eljuttatott adatot honlapon k6zzéteszi;

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi szemdély, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kdzvetlen
iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulé miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossadgra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi;

profilalkotés: személyes adat barmely olyan - automatizalt mdédon t6rténd - kezelése, amely az
¢rintett személyes jellemzOinek, kiilonésen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgéasahoz kapcsolodo
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetové
tesz;

alnevesités: személyes adat olyan mddon t6rténd kezelése, amely - a személyes adattél elkiilonitve
tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat
mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja,
hogy azt azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

11. Az adatkezeléssel érintettek jogai

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zoIni kell, hogy az adatszolgaltatas
milyen jogalapon torténik. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt is. A munkavallald, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet Adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve gondvisel6je
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen
terjedelemben tovabbitottdk. Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseléje vagy az
intézménnyel jogviszonyban nem &allo6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az édltala megbizott feldolgozé éltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozéd
neveérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Adatkezel$ vezetdje a kérelem benyujtasatol
széamitott 30 napon beliil irasban, kézérthet formédban koételes megadni a tajékoztatést.

Torlés és elfeledtetés joga
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel t6rélje a ra vonatkozoé személyes adatokat,
ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatra mar nincs sziikség abbol a célbol, melybdl azt gytijtottek, vagy mas
modon kezelték
b) az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén visszavonja hozzajarulasat, és nincs
mas jogalap az adatkezelésre
¢) aszemélyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre
d) A személyes adatokat UNIO-s vagy hazai jogszabdlyban eldirt kotelezettség teljesitéshez
tordlni kell

Zirolashoz/korlatozashoz valé jog
Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kérheti, az alabbi
esetekben:

a) az érintett vitatja személyes adati pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, mely lehet6vé teszi, hogy Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette pedig kéri az
adatok felhasznaldsnak korlatozasat

¢) madr nincs sziikség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez,

Adatkezelének az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldisrol értesitenie kell.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalisa vagy tovabbitdsa kézvetlen lizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudoméanyos kutatas céljara torténik;
¢) a ftiltakozds  jogdnak  gyakorlasit  egyébként torvény  lehetévé  teszi.

Adatkezel6 vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredmény¢érdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megszlintetni és
az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl
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 szamitott 30 napon beliil
birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatis az adatkezelés szabalyairél
Adatkezel honlapjén kozzéteszi ,,adatkezelés szabalyairél” sz616 tajékoztatojat.

Birésagi jogérvényesités/panasztétel lehetdsége

Amennyiben Adatkezel$ adatkezelési tevékenysége sorén az érintett jogait megsérti, az érintett
(pl. munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseléje) Adatkezelé ellen az adatvédelmi feliigyeleti
hatdsagnal panasszal élhet a vagy birdsaghoz fordulhat.
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Az adatvédelmi feliigyeleti hatésag:

Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatdsag
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

12. Adatkezeld 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
és ajelen szabalyzattal 6sszhangban térténjen és annak érdekében, hogy kizardlag olyan személyes
adatok kezelésére kerliljon sor, amelyck az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol
sziikségesek.

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kézdsen hatdrozza meg, azok k6zos
adatkezel6knek mindsiilnek.
A koz6s adatkezelSk atlathato médon, a kozottik 1étrejott megallapodasban hatdrozzak meg az
egylittmikodés feltételeit. A megallapodas Iényegét az érintett rendelkezésére kell bocsdjtani. Az
érintett mindegyik adatkezelével szemben gyakorolhatja a jogait.

Adatkezeld a felelosségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrol —irasbeli
nyilvantartast vezet, amennyiben az adatkezelés a kiilonleges személyes adatokat érinti.
E nyilvantartas a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetGsége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s adatkezeldnek, az

adatkezel6 képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a neve €s elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,

e) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsa.

Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy
a kockazat mértékének megfeleld szintl adatbiztonsagot garantaljon.

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technoldgidkat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockézattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megelézden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiillonsen az alabbi
esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan moédszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul,
és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések éptilnek;

b) Kiilonleges személyi adatok vagy a biintetdjogi feleldsség megéllapitasara vonatkozo
hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban torténd
kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymérték, modszeres megfigyelése.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal
a kockéazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszintsithetben magas kockézattal
jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezeld konzultal a feltigyeleti hatésaggal.
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13. Az adatbiztonsdggal kapcsolatos alapvetd kivetelmények

Az Adatkezel6 koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbézisainak,
nyilvantartasainak folyamatos, zavartalan miikodését, valamint a jogosultak szdmara a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.
Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a térolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagarol.
Az Adatkezel6 koteles a legiijabb technikai fejlesztések nyujtotta elénydket is kihasznalva
minden Iehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érinté jo gosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakado
hozzaférhetetlenné vélas megel6zése, megakadalyozasa érdekében.
A kiilénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok vonatkozasaban az
Adatkezeld megfeleld technikai megoldasok alkalmazdsaval kételes biztositani, hogy a
kiilonbozényilvantartasokban  kezelt adatok  koézvetleniil ne legyenek  egymadssal
Osszekapcsolhatéak, valamint azokat ne lehessen az Erintetthez rendelni. Az Adatkezeld mentesiil
a jelen pontban foglalt kételezettsége alél jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.
Az Adatkezel6 az alkalmazott informatikai eszkézoket kételes ugy megvalasztani és lizemeltetni,
hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) ajogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

c) aszemélyes adatok integritasat, teljességét.

A dontés megalapozottsagat szolgal6 adatokat, valamint az tizleti titkot tartalmazé iratokat,
dokumentumokat azok keletkezésétsl, beszerzésétol a torlésiikig, megsemmisitésiikig a
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek elél elzartan kell tartani.

Az Adatkezelé koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés
torténik, hozzaférési jogosultsiggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

Az Adatkezeld kételes gondoskodni arrél, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus
levelezés (e-mail), a halézaton tarolt dokumentumok és mas elektronikus adat esetében azok
kezelésére az informatikai szabalyozasok figyelembevételével keriiljon sor.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsiga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
alkalmazni:
a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz més nem férhet hozza, méas
szamara fel nem tarhatdak
b) a dokumentumokat jol zarhato, szaraz helyiségben kell elhelyezni
¢) afolyamatos aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza
d) Az intézmény adatkezelést végzé munkatéarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az
olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a rd bizott adathordozékat elzarja, vagy az
irodat bezarja
e) Az adatkezelést végz6 munkatdrs a munkavégzés befejeztével a papiralapu adathordozot
elzarja,
f) amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kertiilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra irdnyadé biztonsagi szabalyokat kell alkalmazni, és a papir alapu
dokumentumot Iehetdség szerint meg kell semmisiteni

A szamitégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell alkalmazni:
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a) az adatkezelés soran hasznalt szamitégépek az intézmény tulajdonat képezik, vagy azok
folott tulajdonosi jogkorrel megegyez6 joggal bir;

b) a szamitogépen talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhasznaldi névvel és jelszoval — lehet csak hozzaférni, a
jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni sziikséges;

¢) a haldzati kiszolgalé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld
jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozzé;

d) amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, ugy az
adatot tartalmazoé f4jl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat Gjra vissza nem nyerheto;

e) aszemélyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibdl napi mentést végez, a mentés
a kdzponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik;

f) aszemélyes adatokat kezeld halozaton a virusvédelemrol folyamatosan gondoskodik;

g) arendelkezésre allo szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadéalyozza
illetéktelen személyek halozati hozzaférését.

14. Adatvédelem, adatbiztonsdg érdekben alkalmazando eljdrdsok
1.3. Teendok adatvédelmi incidens esetén

Adatvédelmi incidens gyanija esetén minden esetben célszerii azonnal az Adatvédelmi
tisztvisel6 segitségét kérni, aki a teljes bejelentési és kivizsgalasi folyamatot koordinalni
fogja!

Az a személy, aki Adatkezel$ altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kiilondsen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles Adatkezel
vezetOjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyét, valamint azt, hogy az
incidens informatikai rendszert érint-e.

A bejelentd tovabbi olyan informaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa,
megvizsgaldsa szempontjabol lényegesnek itél.

Adatkezeld vezetGje a bejelentést kovetden tajékoztatja az adatvédelmi felelést az adatvédelmi
incidens bekovetkezésérél, megadva a bejelenté nevét, elérhetGségét, tovabba a bejelentett
adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, valamint a
tovabbi, a bejelent6 altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyel6 személyt is tajékoztatja.

A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése
A bels§ adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érint incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentdtol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének id6pontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elhdritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elharitasa, cs6kkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

100



Amennyiben az adatszolgéltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgélatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelés elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens
esctében az informatikai rendszert feliigyelé személyt is bevonva.

A vizsgdlat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely
az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elhéritasdhoz sziikséges intézkedésekrdl az foigazgatonek.

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrél az féigazgatd dont.

Az incidens nyilvantartisa
Az adatvédelmi incidensrdl a bels§ adatvédelmi felels nyilvantartast vezet. A nyilvantartasba
régziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

) az adatvédelmi incidens elhéritasdra megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el8ir6 jogszabélyban meghatirozott egyéb adatokat.

A nyilvéantartisban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érinté incidens esetében 20 évig koteles a
bels6 adatvédelmi felelds megbrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 ordval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdséra jutott, kételes bejelentéssel élni a feligyeleti hatosag
felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens val6szintisithetéen nem jar kockazattal
az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valészinlisithetéen magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezel koteles az érintetteket is tajékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezelé megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazéasa —
, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban val6szintisithetéen nem valésul meg;

¢) a tajékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne szitkségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

1.4.  Elektronikus levelezéssel kapcesolatos f6 szabalyok

a) A munkavallal6 az elektronikus levelezérendszert magan célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem kezelhet. Az elekironikus levelezérendszer informatikai
védelmérdl a rendszergazda gondoskodik.

b) Az elektronikus levelez6rendszer haszndlata sordn az érintett munkavéllalé kételes
megfeleld kortltekintéssel eljarni, mind a cimzettek megadasa, titkos masolatok
alkalmazasa, mind a dokumentumok csatolasa soran. Ugyelni kell arra, hogy a cimzettek
¢s masolatot kapé személyhez kapcsolodé elektronikus levelezési cim is személyes adat.
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c)
d)

g)

h)

a)

b)

d)

a)

b)

a)

Az elektronikus levelezés soran térekedni kell a személyes adatok titkositasara

A dokumentumok tervezeteit személyes adatok feltiintetése nélkiil kell egyeztetésre
kiildeni.

A munkahelyi levelezérendszer hasznalata kizdrdlag munkahelyi eszkozokon
engedélyezett.

Amennyiben megallapithatd, hogy a munkavallalo az elektronikus levelezérendszert
személyes célra hasznalta, fel kell szolitani, hogy a személyes adatokat haladéktalanul
tordlje.

A jogviszony megszinését megel6zéen a munkavallalé gondoskodik arr6l, hogy az
esetleges magancélu leveleit torolje. A jogviszony megsziinését kovetden a tarsasig az
elektronikus levelez6rendszerben tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

Az a munkavaéllald, aki a levelez6érendszer miktédésében rendellenességet €szlel, vagy
olyan személyes adat valik szamara hozzaférhetévé, amelynck megismerésére nem
jogosult, kételes azonnal jelezni a rendszergazda, és az intézmény vezetdje felé.

1.5. Kilép6 munkavallalé e-mail fidkjanak kezelése

Amikor valaki elhagyja az intézményt, lehetdséget kell szdmara biztositani a személyes e-
mailjei Osszegyljtéséhez. Ennek azt megelézéen kell megtdrténnie, hogy az érintett
ténylegesen tdvozna, ennek végrehajtasara és fellilvizsgalatiara egy megbizhaté személy
kijelolése javasolt. A személyes email-ek Osszegyijtésének &s ataddsanak tényét
dokumentalni kell.

A kilépd munkavallaloval k6zdsen a folyamatban 1évo tigyekkel kapcsolatos levelezéseket
tovébbitani kell abba a postafidkba, aki az intézményen beliil tovabb viszi az ligyeket.
Kilépés utan az intézménynek aktivalnia kell egy automatikus tizenetet, mely tdjékoztatja
a levélirokat, hogy az érintett személy mar nem dolgozik, illetve megadja egy madsik
illetékes személy elérhetoségét, akihez kérdéseikkel fordulhatnak. A munkavallalé
tavozésarol tajékoztatd automatikus valasziizenetnek alapesetben egy hénapig lizemelni
javasolt, mely szlikség esetén 3 honapig meghosszabbithato.

Az automatikus valaszlizenet maximalis idOtartaménak (3 honap) elérése utan az e-mail
fidkot torélni kell.

1.6. Tanulék email fiokjanak kezelése a tanuloi jogviszony megsziinése utan

A tanuloi jogviszony megszlinése elbtt lehetdséget kell neki biztositani a személyes e-
mailjei Osszegylijtéséhez. Erre célszerli felhivni a figyelmét legalabb egy honappal az
utolsé tanitasi napja el6tt. A tanulé maga felel6s azért hogy a szamara sziikséges email-
eket sajat részre elmentse.

Amint a tanul6i jogviszony megszlnik az email fidkot a lehetd leghamarabb t6rolni kell.

1.7. Informatikai eszkdzok hasznalata

Az intézmény altal, a munkavallaléknak biztositott szamitastechnikai vagy elektronikus
eszkozt igy kiilonosen szamitdogépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizardlag a
munkavégzéshez hasznalhatja, ezek magancéli hasznalatit nem engedélyezziik. Ezen
eszk6zokon a munkavallald semmilyen, nem munkavégzéshez sziikséges személyes
adatot, levelezését nem kezelhet és nem tarolhat.
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b) Az elektronikai eszkozok iddszakos mentésérél sziikség esetén gondoskodni kell, azonban
ezt megel6zden az érintetteket fel kell hivni, hogy esetleges személyes adataikat tavolitsak
el az adathordozokrél.

¢) Az intézmény altal biztositott mobil adathordozékon kiviil egyéb eszk6z nem
csatlakoztathaté az informatikai eszkdz6khoz, jelszavas védelmi ellenérzéssel biztositani
kell az idegen eszkdzok hasznalatanak kizarasat.

d) Azinformatikai eszk6z javitasara az intézmény rendszergazdaja gondoskodik, amennyiben
0 nem tudja megjavitani, ugy a javitas idején jelen kell lennie, hogy személyes adat
jogosulatlanul ne keriilhessen ki az informatikai eszkoz adathordozdjarol. A harmadik
személy altal végzett javitds idején akkor lehet az informatikus tavol, ha adathordozot
(winchestert) nem ad at, vagy a harmadik személy igazolja, hogy az éltala folytatott
tevékenység a GDPR rendeletnek megfelel, és titoktartasi nyilatkozatot tesz.

e) Az informatikai eszkdz selejtezését, értékesitését megelézéen gondoskodni kell az
adathordozé fizikai megsemmisitésérol.

f) A jogviszony megsziinését megelézéen a munkavallald gondoskodik arrdl, hogy az
esetlegesen informatikai eszkdzon 1évé magancélu adatait torolje. A jogviszony
megszinéset kdvetden az intézmény az informatikai eszkozon tarolt személyes adatokat
megsemmisiti.

g) Az informatikai eszkdzok védelmérdl a rendszergazda gondoskodik, amelynek sordn
megfeleld intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az eszkoz elvesztése esetén a térolt
személyes adatokhoz ne lehessen hozzaférni.

A munkavallalé kiteles 24 6ran beliil bejelenteni a vezetdje részére, ha informatikai eszkozét
elvesztette és kozolni hogy az eszkdzon megkozelitéleg hany, és milyen jellegii személyes adat
volt.

1.8. A kézérdekii adatok nyilvinossiga
Az Intézmény biztositja a lehet8ségét, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki
megismerhesse. Nem minésiilnek kézérdekti adatnak a személyes adatok, a johirnév korébe
tartozo adatok, a minésitett adatok, a dontés eldkészitéssel kapcsolatos adatok a jogszabalyban
meghatdrozott feltételekkel és ideig, valamint az iizleti titoknak mindsiilé adatok.
Az egyhazi fenntartast Intézmény esetében adat iizleti titoknak csak kiilénosen indokolt és
kivételes esetben, egyedi mérlegelést kévetben mindsithet.
Azon tigyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igényl6 altal megismerhet6 (kbzérdeki és
kozérdekb6l nyilvanosnak mindsiilé), illetve az igényls altal meg nem ismerhet6 (kézérdekiinek
¢s kdzérdekbdl nyilvanosnak nem minésiils) adatokat egyarant tartalmaznak, biztositani kell ezen
adatok egymastol valo elhatarolésat, és az igényld éltal meg nem ismerhet6 adatokat a kiadott
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adat megismerésére vonatkozé kérelemmel kapcsolatos eljarasi szabalyok

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelemmel kapcsolatos eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.

A kozérdekii adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nyujthat be. A
kérelem benyljtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus tton torténhet. Személyesen a
kérelmez6 a kérelmét szoban vagy irasban, mig postai vagy elektronikus Ut esetén kizardlag
irasban jogosult benytjtani. A széban benyjtott kérelemrél az Intézmény arra jogosult dolgozoja
jegyzokonyvet vesz fel a késébbi azonositasra alkalmas médon torténé rogzités érdekében.

A beérkezett kozérdekii adat megismerésére vonatkozé kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatasi rendjének megfelelden iktatni kell, majd az Intézmény vezet6jének
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szignalasat kovetéen haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfelel6shéz. Amennyiben a kérelem
tobb Adatfeleldst érint, abban az esetben az Intézmény vezetdje jeloli ki az tigyben eljard
Adatfeleldst (a tovabbiakban: Illetékes Adatfelelds).

Az llletékes Adatfelelds altal kijelslt tigyintézo a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a t6bbi, ligyben érintett
Adatfeleldst6l a sziikséges dokumentumokat, informacidkat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelds az
adatszolgaltatast kovetden visszaszolgaltatja az tigyben érintett tobbi Adatfelelés szamara az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelds részére rendelkezésre
bocsatott dokumentumot, adatot.

Abban az esetben, ha a kérelmez6 hianypotlasara, nyilatkozatara vagy az iratok attételére van
sziikség, az llletékes Adatfelelds errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiti.
Amennyiben nincs sziikség a 3.5. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelés az
elékészitett valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésébb a teljesitési hataridé leteltét
megel6z6 harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelmet az Adatkezeld a kérelem beérkezését kovetd
15 napon beliil biralja el. Az adatigénylés hatarideje a jelents terjedelmd, illetve nagyszamu
adatra vonatkozo adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

Az Ugyintézés soran az Adatkezeld koteles a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az Infotv. -ben
foglalt egyéb szabalyokat és hataridéket is figyelembe venni, és biztositani azok érvényesiilését.

A kozérdekii adatigénylés teljesithetoségérol valo dontéshozatal
A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén mindsiil teljesithetonek:
a) akérelmezd elérhetsége tisztazott,
b) akérelmezd Altal megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato, egyértelm,
c) akérelem targyat képezo adatok az Intézmény kezelésében vannak,
d) az igényelt adatok kozérdekl adatnak mindsiilnek, és az adatszolgaltatas koltségtérités
nélkil teljesithetd, vagy a kérelmez6 véllalja a megallapitott koltségek megtéritését.

A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezé a nevét és postai vagy elektronikus
elérhetoségét megadta.

Amennyiben a kérelem vizsgalata soran a megismerni kivant adatok kére nem egyértelmi vagy
nem hatarozhatd meg pontosan, az Adatkezel6 haladéktalanul koteles a kérelmez6t mindezekr6l
tajékoztatni, €s felhivni kérelme pontositasara a kérelmez6 altal megadott elérhetdségek (telefon,
illetve postai vagy elektronikus ut) valamelyikén.

Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatol szamitott 3 munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyr6l
egyidejlileg tajékoztatja a kérelmezot is.

Amennyiben a kérelmezd olyan kozérdekli adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezeld a
honlapjan mér kozzétett, vagy a kdzérdekii adat mas honlapon fellelhet6, az Adatkezeld ugy is
eleget tehet tajékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmezd részére az adatszolgaltatast az adat
fellelhetéségének helyét megjel6lo link megkiildésével teljesiti.

Az adatigénylés teljesithetdségének korében mérlegelni sziikséges, hogy a kért médon vannak-e
tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, atalakitasa sziikséges az
adatigénylés teljesitéséhez. Ez utdbbi esetben a feldolgozashoz, atalakitashoz sziikséges munka
anyagi €s eréforrasigénye alapjan koltségtérités megallapitdsanak lehet helye a kozérdekli adat
iranti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérol szold 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmez6t haladéktalanul tajékoztatni kell.
Ha az igényelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre alinak, és az adatszolgéltatas tovabbi
aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel, illetve az adatigénylés elektronikus
forméban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem allapithaté meg.

104



Az adatigénylés beérkezésétél szamitott 15 napon beliil az Intézmény koteles tajékoztatni a
kérelmez6t az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérdl, és egyuttal az Intézmény koteles
felhivni a kérelmez6t, hogy a tajékoztatas kézhezvételétél szamitott 30 napon beliil nyilatkozzon
arr6l, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétd] eltekint. Amennyiben a
kérelmezd a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezeldhdz torténd megérkezéséts]
szamitott 15 napon beliil az Adatkezel6 koteles az adatigénylést teljesiteni.

A védett, kizérdekii vagy kiozérdekbdl nyilvanos adatnak nem minésiilé adatok védelme
Az Adatfelel8s egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel, ha megitélése szerint a kérelmezd altal
igényelt adatok kozott a jelen fejezet 5. pontja szerinti, kozérdek(i adatnak nem mindsiilé adatok
is szerepelnek. Amennyiben az Adatfelelés jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztvisel$ is
egyetért, és ezen adatok nem mindsiilnek kozérdekbél nyilvanos adatnak, abban az esetben az
Adatfelelés a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmezé 4ltal meg
nem ismerhet§ adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné teszi.

A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapu maésolat esetén az érintett, meg nem ismerheté részek fénymasolas kozbeni
letakarasaval
b) elektronikus adathordozo, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kiilon
dokumentumba t6rténd kivalogatésaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek
dokumentumbdl val6 torlésével torténik.

Ha a b) alpontban foglalt eljaras a tarolt adatok integritdsat veszélyezteti, abban az esetben az
elektronikusan tarolt adatokat az Adatfelelds kinyomtatja, majd az igy papir alapuva valt adatok
kozill az érintett adatokat felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetéen sziikség esetén ismét
digitalizalja a felismerhetetlenné tett masolatot.

Az érintett adatokat a személyes bemutatasra torténd el6készités sorén is felismerhetetlenné kell
tenni, olyan eljaras alkalmazasaval, mely garantélja, hogy a kérelmezé ne ismerhesse meg
személyes betekintése soran az érintett adatokat.

Ha a kérelem csak részben teljesithet6, a kérelmez6t tajékoztatni kell a felismerhetetlenné tétel
tény€rdl, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korérél és megismerhettségének
modjarol.

A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé igény teljesitése, az adatok ataddsa

Amennyiben a kérelmez6 az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az esetben a
kérelmezd az adatvédelmi tisztvisel¢ 4ltal kiadhaténak mindsitett adatokat tartalmazd
dokumentumokba az Adatkezel6 nyitvatartasi idejében, elére egyeztetett idépontban tekinthet be.

A kérelmezé személyesen csak kozvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott Gtjan a
betekintési jogat nem gyakorolhatja.

A személyesen megjelent kérelmezd koteles alairasaval ellatni a betekintésrdl felvett
jegyzOkdnyvet, mellyel a kérelmezé elismeri az altala igényelt kézérdekii adatok atvételének,
megismerésének tényét. A jegyzOkonyv kérelmezd altali alairasanak megtagaddsa vagy
elmulasztasa az adatok 4taddsanak, megismerhetdvé tételének akadalyét képezi. Amennyiben a
kérelmez0 az dltala megismert adatokrél masolatot kivan késziteni, az adatkezeld kételes 6t az
esetlegesen felmertilt koltségekrol tdjékoztatni. A kérelmez tészére a masolat kizarolag abban az
esetben adhato ki, ha koltségtérités megallapitasanak nincs helye, vagy a megallapitott koltségek
megfizetését a kérelmezé igazolja. Amennyiben a kérelmezs a helyszinen fizeti meg az
adatszolgaltatas koltségeit, abban az esetben ezt szamara megfelelé modon igazolni kell.
Amennyiben a kérelmezé az adatokat postai vagy elektronikus uton kivanja megismerni, az
Adatfelelds az Intézmény vezetdje altal alairt kisérolevelet, valamint az adatszolgaltatas targyat
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képezd adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmez6 éaltal megjelolt médon (papir alapon, CD-
n vagy DVD-n) a kérelmez6 altal megjel6lt cimre.

Az Adatfelelés kotelezettsége annak biztositasa, hogy a kérelmezé részére megkiildott
dokumentum, masolat — a felismerhetetlenné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel megegyezd
adatokat tartalmazza.

A kérelmezo jogorvoslati lehetdségei

Az adatkezel6 az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokairdl, valamint az Infotv. -ben
meghatarozott jogorvoslati lehetdségekrol az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban
vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti a
kérelmez6t. Az adatkezeld az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitds indokardl
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol a targyévet kovetd év januar 31-éig tajékoztatja a
NAIH-ot.

A kérelmez6 a kézérdekl adat megismerésére vonatkozé kérelmének elutasitasa, vagy a kérelem
teljesitésére nyitva allg, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hataridé eredménytelen elteltét
kovetden, tovabba az adatszolgaltatisért vagy masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének fellilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulthat. A kérelem megtagadasanak
jogszerliségét és a megtagadas indokait, illetve a mésolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének megalapozottsagat az Adatkezeldnek kell bizonyitania.

A kérelmezdnek a pert az igény elutasitdsdnak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétol,
illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatdl szamitott harmince napon beliil
kell meginditania az Adatkezel6 ellen a teriiletileg illetékes torvényszéken.

A kérelmez6 személyes adatainak kezelése

Az Adatkezel6 a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatas esetén a kérelmezd személyazonositd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek megfizetés¢hez
az elengedhetetlentil sziikséges. A maganszemély kérelmez6 személyes adatait az
adatszolgaltatast kovetd egy év elteltével az Adatkezel6 koteles tordlni az dsszes digitalisan €s
papiralapon érzétt nyilvantartdsbol, dokumentumbol.

8.3. Az iktatast és a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kdvetéen a
kérelmezd személyes adatai nehézség nélkiil térolhetdek legyenek. A torlés elvégzését az Illetékes
Adatfelel6s végzi, illetve ellen6rzi.

8.4. A személyes adatok torlése érdekében a Szabalyzat 4. szamu melléklete szerinti kdzérdek
adat megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyan kiilon rész szolgdl a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden az Adatkezeld
koteles a formanyomtatvany tobbi részétdl elvalasztani, valamint a személyes adatokat tartalmazo
részt megsemmisiteni. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast kovetd egy
hénap elteltével az Adatfelelos torli a megkeresést a levelezérendszerébol.

1.9.  Adattovabbitas altalanos szabalyai

A pedagdgusok adatainak tovabbitisa
Az intézmény pedagdgusainak a 17.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok

a) Fenntartonak

b) a kifizetéhelynek

¢) birosagnak

d) renddrségnek

e) lgyészségnek

f) helyi 6nkormanyzatnak
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g) éllamigazgatasi szervnek
h) amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
i) anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulék adatainak tovabbitasa

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziil6je neve, torvényes
képviselSje neve, sziiloje, torvényes képviseléje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésénck ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztdsainak
szama a tartozkodéasanak megéllapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy az intézmény altal
szervezett kotelez6 foglalkozastdl valé tavolmaradas jogszerliségének ellenbrzése és a tanuld
szilojével, térvényes képviseljével val kapcsolatfelvétel c€ljabol, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, intézményi felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodéhoz, iskoléhoz,
felsboktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziil6je, térvényes képviselbje neve, sziil6je, torvényes képviselsje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma, az 6vodai, intézményi egészségligyi dokumentacié, a tanuld- &s
gyermekbalesetre, illetve a tanulé fizikai 4llapotara és edzettségére vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabél az egeszségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd Jele, lakohelye, tartézkodési
helye, sziildje, torvényes képviselbje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a vesz€lyeztetettségének megelézése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehet$ allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez, tovabbithatd.

1.10. A hozzajirulason alapul6 adatkezelések
A tanuldk és torvényes képviseldik személyes adatainak kezelése akkor jogszeri, ha az érintett
hozzéjarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbél térténd kezeléséhez.

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor a
korabban az adatkezelésre adott hozzajarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a
hozzdjérulas visszavondsa kizarélag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas
jogalapja nincs.
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Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a
hozzajarulas visszavonasat kovetden a személyes adatokat véglegesen ¢és visszadllithatatlanul
toroljiik. A hozzajéarulas visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas eldtt a hozzéjarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszeriségét nem érinti.

A hozzijarulas érvényessége gyermekek esetében:

a) 14 év alatti gyermek esetében a sziil6 (t6rvényes képviseld) hozzajarulasa,
b) 14-16 év kozotti gyermek esetében a sziil6 és a gyermek kdzosen jogosult nyilatkozni,
c) 16 év f6l6tt a gyermek 6nalldan jogosult a hozzajarulas megadésara.

Kiil6nélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot,
aki a szuldi feliigyeleti jogok gyakorldsara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy
ezt a kérdést mélységeében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz016 sziiléi tajékoztatast azzal, hogy
vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatésdgnak (gyamhatosag, birdsag) kell megoldania.

1.11. Weboldal iizemeltetésével kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

a) Lehetdség szerint keriilni kell az olyan képek feltoltését, ami nem mindsiil csoportképnek,
tehat 1-2 személy talalhato a képen. Amennyiben ez elengedhetetlen, akkor a képen
szerepl6ktdl, vagy torvényes képviseldjiiktdl irasos hozzajarulast kell kérni.

b) Lehet6ség szerint keriilni kell a kiilénféle kdvetdapplikaciok (mint pl google analytics)
hasznélatat, amennyiben erre mégis sort keritenek, akkor a weboldalra tn siiti bannert kell
elhelyezni, ami tajékoztatja a latogatdkat a kdvetésrol. Ezzel kapcsolatban ha kérdése, van
forduljon az Adatvédelmi Tisztvisel6héz

c) Lehetoség szerint keriilni kell a kapcsolatfelvételi irlapok elhelyezését az oldalon,
célszerlibb csak egy email cimet megadni ahol kapcsolatba lehet 1épni az intézménnyel. Ha
a kapcsolati lrlap hasznélata elengedhetetlen, akkor a kiildést mindig elézze megy egy
kotelezben bejeldlendd négyzet, miszerint a killdé hozzajarul az ezzel kapcsolatos
adatkezeléshez.

15. Az adatkezelések technikai szabdlyozdsa

Adatkezelonél kezelt személyes adatok nyilvantartasi modja kiilondsen a kovetkezo lehet:

a) nyomtatott irat,

b) Kézzel irott irat

c) elektronikus adat,

d) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e) Papir alapon létrehozott, de elektronikusan archivalt adat

f) azintézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, video.

1.12. Az adatkezelo altal kezelt adatok harmadik félnek torténé kiadasaval
kapcsolatos szabalyok

A kezelt adatok altaldban csak az érintett irdsbeli kérésére adhatdk ki. Telefonon, illetve
elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek, vagy jogszabaly altal arra feljogositott
szervezeteknek (pl. ligyészég) adhato ki barmilyen kezelt személyes adat, €s csak abban az estben,
amennyiben az arra igényt tartd pontosan beazonosithatd. (pl e-mail cim nyilvan van tartva az
érintett vonatkozasban, vagy a telefonszam nyilvan van tartva melyr6l az adatkérés érkezett). A
személyes adat kiadast ilyen esetekben is dokumentélni kell valamilyen médon. (pl feljegyzés)
Egyéb esetekben kérni kell a megkeresés irasba foglalasat és megkiildését hivatalos uton.
Telefonon banknak, vagy mas munkaltatonak nem adhaté at csak kozérdekbol nyilvanos adat,
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mivel személyes adtok 4taddsra nincs jogszabalyi felhatalmazds, ahhoz az érintett
hozzdjarulasanak beszerzése sziikséges.

1.13. Kiadott adatok biztonsagaért valé felelosség
A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszertien ki lett adva. A
jogszerlen tovébbitott adatok biztonsagaért az adatot fogadé szerv/személy a felelds. Elébbiekre
tekintettel annak soran, hogy kinek és milyen adatokat adunk 4t, fokozott koriiltekintéssel kell
eljarni, és az atadést/tovabbitast dokumentalni kell.

1.14. Az adatkezelési jogkorok
Az adatkezelési jogkdroket az informatikai rendszerbeli beallitasokkal, valamint a papiralapu
adatkezelés esetén a munkakdri leirdsokkal kell meghatarozni. Papiralapu kezelésnél a targyi
feltételek (iratok megfeleld 6rzésnek biztositésa) biztositasra fokozott figyelmet kell forditani, mig
az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ell4to
személy/szervezet kell, hogy gondoskodjon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért a féigazgats a felelés. Az Foigazgatd legféképpen
adatvédelmi tisztvisel megbizasaval/kijelslésével, valamint a szabdlyzat kiadasaval és az
adatkezelési tevékenység folyamatok ellendrzésével tesz eleget ezen kotelezettségének.

1.15.  E-mailek kezelése (pl. megérzés, nyomtatis)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabalyozds kérébe is tartozd kérdés. Azt, hogy egy adatot
papir alapon és elektronikusan is kezeljenek, nem tiltja jogszabaly. fgy az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyadoak arra, hogy az elekironikusan kezelt adat papir alapon is kezelésre
keriil-e. Az e-mailekre és a papir alapt formatumaikra egyarant a selejtezési id6 az irdnyadd, azaz
az adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a selejtezést eld nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell t6rolni (e-maileket), amikor azok papir alapt forméja, vagy
ennek hidnydban vélelmezett papir alapi forméjanak a selejtezésre sor nem Kkeriil, azaz
iratmegdrzési iddre az irattari szabalyzat rendelkezései az iranyaddak

1.16. Kéretleniil keletkez6 adatok kezelése
A Kéretlentil kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, és melyekre nincs
felhatalmazas sem elektronikus érkezés esetén torlendék, mig a papir alapu kiildemények esetén
visszakiildendok a feladonak. Feladé ismeretlensége esetén megsemmisitenddk, amennyiben a
hataskdrrel rendelkezé cimzett nem 4llapithaté meg. (hivatalos levelek, beadvanyok esetében).
Amennyiben a hataskorrel rendelkezd szerv megéllapithatd, annak az adatokat tovabbitani kell.

1.17. Adatok torlése/iratok selejtezése
Selejtezés vagy irattarozas papir alapti kezelés esetén, mig t6rlés vagy megsemmisités adatrégziton
tarolt adatok esetében torténik. E18bbi miiveleteket minden esetben dokumentélni kell.
Az iratok megsemmisitésnek médjat ugy kell kivalasztani, hogy az azokon 1év6 adatok ne
keriilhessenek azonositasra alkalmas médon illetéktelen, 3. személy birtokaba. fgy célszertia papir
alapu iratokat iratmegsemmisitdvel ledarélni, vagy elégetni. A dokumentumok papirgytijtdnek
valo ataddsa mindenképpen kockazatos, ezért elkeriilendé
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennall4sa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetSen keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
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1.18. Kutatasi célu megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés

Kutatasi célbol csak azonositisra nem alkalmas moédon (anonimizélva), vagy az érintett
hozzajarulasaval adhat6 ki személyes adat, amennyiben jogszabaly eltéré felhatalmazast nem
biztosit.

1.19. A tanuldkrol késziilt fotok és egyéb képek és videok

A tanuldkrol késziilt fényképek kezelését a koznevelési térvény nem teszi kotelezévé, igy az nem
jogszabalyon alapul.

Nincs sziikség az {rintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznélaséhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén. A
kozszereplés és nyilvanos tomegfelvétel fogalmakat érdemes sziiken értelmezni, és pl. egy
szalagavato vagy évzar6 alkalmaval a tomegfelvételek készitésének esélyére és a felhasznalas
késobbi lehetdségére a kozonség figyelmét kiilon is felhivni.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalashoz, kezeléshez azonban sziikséges
fentebb emlitetek alapjan a térvényes képviseld hozzajaruldsa. (pl. kézmédidban, honlapon
megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy tobb személyrol)

A népszeriisité tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beallitasu képek csak a sziilok
hozzajarulasaval, és a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével jelentethetok meg. Elobbiek
alapjan tehat hozzjaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.

A gyakorlat szerint mikor mindsiil egy felvétel tomegfelvételnek?

a) o6nmagaban véve az a tény, hogy az egyén tobbedmagaval szerepel a felvételen, nem teszi
tomegfelvétellé a képet,

b) tomegfelvétellé az teszi a képet, ha az egyének nem 6nmagukban, hanem mint sokasag
vannak jelen rajta,

¢) az abrazolas médja nem egyéni, hanem Gsszhatast mutat

d) nem torténik individualizalas.

1.20. A tanorakrol késziilt video felvételek
A tandrakrol késziilt felvételek nem minésiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kzosség zart
eseményeit rogzitik. fgy az ilyen jellegii felvételek csak az érintett hozzajarulasaval készitheték.
Elébbiek alapjan tehat hozzajarulé nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba
vétele sziikséges.

1.21. Intézményi szervezésii és intézményi tamogatast élvezé maganszervezésii utak,
kirandulasok adatkezelési

A maganszervezesi utak esetében a sziilok annak adnak adatot, aki szervezi, azonban sziikséges
nyilatkoztatni Oket az adatkezeléshez vald hozzdjaruldsukrdl a szervezének. Intézmény a
szervezOnek, mint adatkezelé nem adhat at adatot, k6zérdekii adat kivételével. Intézményi
szervezés esetén, azon adatok vonatkozasiaban, melyeket nem kezel az intézmény jogszabaly
alapjan, a torvényes képvisel6 hozzajarulasat be kell szerezni, és az adatnyilvantartasban régziteni
kell az adatkort €s az érintetteket.

1.22. Rendezvényekre, intézményi programokra térténé jelentkezések adatai

A rendezvényekre, intézményi programokra jelentkezOk adatait kezelni lehet a
rendezvény/program megvalosuldsig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezelé vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell kiilon
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hozz4jarulas. Az adatok kezelése célhoz kotott, és csak addig kezelhetdk, mig azokra a
program/rendezvény lebonyolitashoz sziikség van, utana térlendok.

1.23. Honlapon tirolt, oda feltoltott adatok

Az intézmény altal kezelt adatok nem mindegyike kdzérdekii adat. Elébbiek korlatozas nélkiil
felhaszndlhatok/barki szamara kiadhatdk, megismerhet6k. Az inf6 tv. alapjan kozérdekii adat a
személyes adat fogalma ald nem es6 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 hozzdjarulasaval nevesithetd, hozhat6 nyilvanossagra. Elobbiek alapjan
ahhoz hozzajarulé nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.
Fényképek a képmasndl irtak szerint kezelhetok. A tomegfelvételek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazolo képek csak az érintett hozzajarulasival hozhatok nyilvanossagra, azaz
tehetdk fel a honlapra.

1.24. Kozosségi oldalak

A facebook oldalt a honlappal azonos médon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek, adatok
keriilhetnek ki, melyek a torvény alapjan az érintett hozzajarulasa nélkiil felhasznalhatok (pl.
tomegfelvételek, kozérdekli adatok). egyéb esetben az érintett hozzajarulasa sziikséges minden
kozzétett adathoz. Onmagaban az, hogy az adatot az intézmény kezeli, nem jelent azt, hogy azt a
facebook oldalon fel is hasznalhatja. E18bbiek alapjan mindig vizsgalni kell, hogy a képek, adatok
kozérdekii adatok-e, vagy kotelez6en kozzé teenddk. El6bbiek hidnyaban csak az érintett
hozzajarulasaval lehet azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében masok is oszthatnak meg
tartalmat, és kommentelhetnek is. Az admin jogokkal rendelkez személynek folyamatosan
figyelnie kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sértd megjegyzések legyenek kozzé téve.
Elobbiek megszegése esetén a jogsértd adattartalmat haladéktalanul el kell tavolitani.

1.25. Kamera és belépteté rendszer
Részletes miikddéstik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. El8bbit
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.

1.26. A munkavaillalék személyi iratainak kezelése, védelme

A személyi iratok kore kiilonésen az alabbi:
a) amunkavallalé személyi anyaga,

b) a munkavéllal6 tajékoztatasardl szolé irat.

c) a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiigghd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

d) apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e) amunkavallal6 bankszamlajanak szama
f) amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a) akozokirat vagy a munkavallalo irdsbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
¢) birosag vagy mas hatésag dontése,
d) jogszabalyi rendelkezés.
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A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
a) A munkaltatéi jogok gyakorldja
b) A SZEMI gazdasagi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottjai,
¢) aziskolatitkar
d) az adatvédelmi tisztviseld
e) avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
f) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
a) Adatkezel$ vezetdje
b) SZEMI gazdasagi vezet6je és — munkakdri leirasuk alapjan —humangazdalkodasi tigyekkel
foglakoz6 beosztottjai
¢) az iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utin a halézatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa
A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytlijtében zart szekrényben kell 6rizni. A szdmitdgéppel vezetett
munkavallalo6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kvetkezé esetekben:

a) ajogviszony els6 alkalommal valo [étesitésekor,

b) ajogviszony megsziinésekor,

¢) ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok valtozasnak
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelds.

1.27. A tanuldk személyi adatainak kezelése

Az intézmeény tanuléinak személyes adatai tarolasra kertithetnek mind helyileg, mind kdzpontilag
a KIR, vagy KRETA rendszerben.

A tanuldk személyi adatait az alabbi személyck kezelhetik:
a) az intézményvezetés tagjai,
b) osztalyfonokok,
c¢) iskolatitkarok,
d) a KRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanul6i jogviszony létesitésekor az féigazgaté gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalynak és jelen
szabalyzatnak megfelelen elkésziiljon a tanuldi adatallomany. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

a) Osszesitett tanuldi nyilvantartas (felelds: iskolatitkdr),
b) torzslapok (felelds: foigazgatd-helyettes, osztalyfondkok),
c) bizonyitvanyok (felelds: féigazgatd-helyettes, osztalyfondkok),
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d) elektronikus naplo (felelds: féigazgatd-helyettes, osztalyfénskok),
e) az oktatdsi igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (felelés: f6i gazgato-helyettes).

16. Adatkezeléssel kapcsolatos feladatkirok az intézményekben
Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az aldbbi

alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

1.28. A féigazgaté feladatai és felelgssége:
Felelds az intézmény adatkezelési tevékenységéért. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény féigazgatoja személyesen vagy — utasitdsi
Jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

A [digazgato személyes feladatai:

a) az ligyek aldbb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betsltd
pedagégusokat, a gazdasagi vezet6t és az iskolatitkart meghatalmazza, ellendrzi
tevékenységiiket,

b) anyilvantartott adatok kezelésének és tovabbitasanak rendszeres ellenérzése.

1.29. A féigazgato-helyettes feladatai és felelossége:
A munkakéri leirdsban meghatarozott adatok kezelése és sziikség esetén tovabbitasa.

1.30. Gazdasagi vezeto feladatai és felelgssége:
a) amunkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé sszes adat kezelése,
b) apedagdégusok és munkavallalok adatainak kezelése,
c) apedagégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
d) a pedagégusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,
e) amunkavallaldk bankszdmlaszamanak kezelése.

1.31. Intézménytitkir (amennyiben van ilyen feladatkor):
a) tanulok adatainak kezelése a meghatarozottak szerint,
b) apedagégusok és mas munkavéllalok adatainak kezelése,
¢) atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése,
d) adatok tovabbitasa,
e) rogziti az étkezd tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja
a menzafelelds részére. (Kezelt adatok: tanulé neve, csoportjeldlése, étkezések szama).

1.32. Osztalyfénokok
Jogai:

a) beletekinteni adategyeztetés céljabél az elektronikus napléba,

b) beletekinteni kizarolagosan osztalyaba jaré tanulok esetében a felvételivel kapcsolatos
jelentkezési lapokba, kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozé adatokba, a tanul6- és
gyermekbalesetre vonatkoz6é adatokba, az orszagos mérés-értékelés adataiba, a
tankonyvellatassal kapesolatos adatokba,

¢) beletekinteni szaktanarként az orszagos mérés-értékelés adataiba.

Feladata és felelGssége:
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a) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelése az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil az elektronikus naploban, torzslapon,
bizonyitvanyban,

b) adatok kezelése a térzslapon és a bizonyitvanyban. (Kezelt adatok: a tanuld neve, oktatasi
azonositd szama, sziiletési helye ¢s ideje, anyja sziiletéskori neve, a tanuld térzslapjanak
szadma, az elvégzett évfolyam sorszama, a tanul6 altal mulasztott 6rak szama, ezen beliil
kiulon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat, a tanuldé szorgalmanak és
magatartasanak értékelése, a tanulo altal tanult tantargyak megnevezése ¢s mindsitése, a
sziikséges zarad€k, a neveldtestiilet hatarozata, foéigazgat6 hatarozatai),

c) lemorzsoldédéssal kapcsolatos adatok kezelése.

1.33. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatai és felelossége, jogai:
A feladatkoréhez tartozé adatok kezelése, tovabbitasa a foigazgato feladata. Joga beletekinteni az
alabbi adatokba:

a) a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢s mindsitése,
vizsgaadatok,

b) a gyermek, tanul6 mulasztisaval kapcsolatos adatok,

c) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

d) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

e) amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

f) évfolyamismétlésre vonatkozoé adatok,

g) az orszagos mérés-¢rtékelés adatai,

h) lemorzsolédéssal kapcesolatos adatok,

i) intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges adatok,

j) délutan foglalkozasokra val6 jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok,

k) hazajutasrol valé nyilatkozatban szereplé személyes adatok,

1) arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

1.34. Tankdnyvfelelés feladatai
a) konyvtarhasznalattal kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanulo neve, oktatasi azonosito
szama, sziiletési helye €s ideje, anyja neve, lakcime.)
b) tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, anyja neve, lakcime).

1.35. Munkavédelmi felelds
a) Betekintés munkahelyi balesetek jegyzokonyvébe

17. Adatleltar
Az intézmények jellemzden két esetben kezelhetnek személyes adatot:

a) Ha azt térvény irja eld, vagy annak hianyaban
b) Ha ahhoz az érintett hozzajarult

A koznevelési torvény eldirja hogy a tanuldk, és a munkavallalok mely adatait tarthatja nyilvan az
intézmény:
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1.36. Az intézmények munkavallaléirél nyilvantartott adatok:

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:

Az intézmény kezeli a K6zoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly 4ltal
meghatdrozott munkavallaléi adatokat, igymint:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziletési helyét és idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét

c) oktatdsi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamét, a végzettséget, szakképzetiséget, a vegzettség, szakképzettség, a
pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) ~munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat,

n) elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagdgiai - szakmai ellenSrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a) a szakmai gyakorlati idejét,

b) esetleges akadémiai tagsagat

¢) munkaidé-kedvezményének tényét,

d) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

e) mindsitd vizsgdjanak, mindsité eljarasra t6rténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

f) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai — szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait,

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

b) alkalmazott altal kapott Kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
¢) fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés

d) munkavégzés ideje, tilmunka ideje

e) szabadsag, kiadott szabadsag

A fentieken kiviil minden mds személyes adat csak az érintett hozzéjarulasaval térténhet.

1.37. A tanulékrdl nyilvintartott adatok:
Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly 4ltal
meghatarozott tanul6i adatokat
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A Koznevelési Informaciéos Rendszer (KIR)-ben, nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a
jogszabélyban el6irt tanuloi adatok az aldbbiak:

a)
b)

c)
d)

oktatasi azonositd szamat, adéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét €s hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankdoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogceimét €s idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kéznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcesolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. -ban szabalyozott hataron tuli
kirdndulason.

Tovabba

(O8]

5.

6.

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

c) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek, tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok,

e) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,

f) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

g) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

h) mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
b) a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak €s tuddsénak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
c) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
d) atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e) atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
f) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
g) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
h) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Adatkezel6 altal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkoreit az EMMI rendelet
95-111.§§-ai tartalmazzak.
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A jogszabélyokban meghatirozott kotelezé adatokon tilmenéen a KRETA rendszerben
egyéb személyes adatok tarolasara is van lehetéség, azonban ezen egyéb személyes adatok
megadisa az érintett vagy torvényes képviseldje onkéntes hozzajarulasan kell alapuljon!

18. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

Az adatkezelési

tevékenységek nyilvantartdsa az aldbbiakat tartalmazza Adatkezeld

vonatkozdsaban a GDPR 30. cikke alapjan:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintettek korét

¢) személyes adatok kategdridinak ismertetését

d) cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,

¢) adatkategoridk torlésére eldirdnyzott hataridok;

) ha lehetséges, az adatbiztonsdg érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirdsat.

1.38. Foglakoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja: Jogviszony létesitése, teljesitése vagy megszlintetése, a munka iranyitsa,
tervezése, szervezése, munkahelyi egészségvédelem és biztonsag, juttatdsok,

Erintettek kire: Adatkezelénél foglalkoztatott alkalmazottak

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogszabilyon alapulé adatkezelés (2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kéznevelésrdl)

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szédma, adéazonosito jele

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, jogviszonyban t5lt6tt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

megsziinés modja, idépontja

alkalmazotti jogviszony kezdete
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allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szdma
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogecime és iddtartama

a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejt
athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

b) Az érintett hozzdjaruldasaval kezelt személyes adatok:

fénykép

telefonszam

elektronikus levelezési cim
egészségi allapotra vonatkozé adatok

¢) Jogos érdek alapon kezelt személyes adatok

Képmas

Adattovabbitas cimzettjei:

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
SZEMI

OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatasi Hivatal (KIR)
eKréta Zrt (Kréta)

birdsag

ligyészség

rendorség

ellenbrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje:

nem selejtezheté munkatigyi iratok esetében szervezet megsziinéséig
selejtezhetdé munkaiigyi iratok, valamint ezek korébe nem tartozd adatok
esetében a jogviszony megsziinését kovetd 3 évig, azaz a munkaligyi
kovetelések eléviilési idejéig

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13.fejezet

1.39. Munkara jelentkezdk, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja:
Betoltetlen és megiiresedd allashelyek betdltése érdekében a jelentkezdk elérése, illetve
kivalasztasukkal 6sszefiiggd adatainak kezelése
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Erintettek kore: meghirdetett munkakérre jelentkezok, onéletrajzot benyujtok
A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Szerzddés teljesitése (melyben a szerzédé az egyik fél) végett kezelt adatok:
e fénykép
e név
e [akcim
o sziiletési hely id6pont
e elektronikus levélcim
e telefonszdm
e végzettségre vonatkozo adatok
¢ korabbi munkahelyekre vonatkozé adatok
e egyéb kompetenciak
o jelentkezo 4ltal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas cimzettjei:
* Amennyiben a jelentkezd kozvetleniil az intézményhez jelentkezik: SZEMI
* Amennyiben a jelentkez a Fenntarténal jelentkezik: Az adott intézmény

Adatok torlési hatarideje: clbirdlast kovetéen az adatok tdrlésre keriilnek, kivéve a munkara
felvett alkalmazottak adatait.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13.fejezet
1.40. Tanulékkal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja: Tanuléi jogviszony létesitése, tankotelezettség  teljesitése, tanul6i
Jogviszonybodl szarmazo jogok gyakorlésa és kotelezettségek teljesitése valamint kapcsolattartés a
torvényes képviselokkel

Erintettek kore: Az intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 személyek, valamint t6rvényes
képvisel6ik

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogszabalyon alapulo adatkezelés (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél)
* oktatasi azonosité szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosité jelét
* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

hétranyos és halmozottan hétranyos helyzetének tényét és hatalyat,

* jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kéznevelési intézményben
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

* jogviszonyit megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
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e nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

o felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

e ¢vfolyamat,

e melyik évfolyamon, mely orszadgban vett részt az Nkt. -ban szabalyozott hataron
tuli kirdndulason.

e Vallasi meggy6zddése

Tovabba

e a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartbzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

e sziilgje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdézkoddasi helye, telefonszama,

e agyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a k6znevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szdma,

mérési azonosito,

O 0O O O 0 O 0 O

7. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
o a tanuld magatartdsanak, szorgalménak &s tudasanak értékelése €s
mindsitése, vizsgaadatok,
felnottoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos
adatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.

0]

0O 0O O O O

b) Hozzéjarulés alapon kezelt adatok:
e tanuld fényképe (ide nem érve a nyilvanos rendezvényen késziilt felvételeket)
e A tanuld telefonszama, email cime

a) jogos érdek alapon kezelt adatok:
e tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos napi életvitelt meghatarozo egészségiigyi
adatok (pl cukorbetegség)
e Kamerarendszer altal régzitett videofelvétel

Adattovabbitas cimzettjei:
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, szllbje, torvényes képviseloje lakohelye, tartézkodasi helye és
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telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megéllapitasa, a tanitdsi napon a
tanitdsi 6ratol vagy az intézmény altal szervezett kételezd foglalkozastdl vald tdvolmaradas
jogszerliségének ellenérzése és a tanuld sziildjével, térvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennéllasaval, a tankételezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, tigyészség, telepiilési Snkormanyzat
Jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) Ovodai, iskolai, gimndziumi felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodahoz, iskoldhoz, kozépiskolai, felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, szildje, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lak6helye, tartézkodasi helye és telefonszama, az O6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentaci6, a tanulé- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai éllapotira és
edzettségére vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megallapitisa céljabsl az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositéo jele, lakohelye,
tartézkodasi helye, sziilgje, térvényes képvisel6je neve, sziiloje, torvényes képviselbje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami timogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez, tovabbithaté.

Adatok torlési hatdrideje: Nem selejtezhet6 iratok esetében szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig, selejtezhetd iratok esetében az irattarozas id6 végéig. (jogviszony megsziinését kovetd 10
év).
Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13. fejezet

1.41. Sziilokkel/torvényes képviselokkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja: kapcsolattartas a sziilokkel/trvényes képviselokkel, tanuldk szocidlis, csaladi
helyzetének ismerete az oktatas hatékonysaganak segitése érdekében.

Erintettek kore: Tanulok sziilei, torvényes képviseldi.
A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogszabalyon alapulé adatkezelés (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)
e sziild, torvényes képvisel6 neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama.
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Adattovabbitas cimzettjei:
e a fenntarto,
e birdsag,
e rendorség,
o {igyészség,
o telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,
o kozigazgatasi szerv,
e nemzetbiztonsagi szolgélat.

Adatok torlési hatirideje: Nem selejtezhet6 iratok esetében szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig selejtezhetd iratok esetében az irattarozas id6 végéig.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13. fejezet

b) Hozzajarulas alapon kezelt, a sziilokkel kapcsolatos személyes adatok:
o A szild email cime

c) jogos érdek alapon kezelt adatok
e Kamerarendszer altal rogzitett videdfelvétel.

1.42. Intézményi eseményekkel dsszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja: rendezvényre valo belépés/részvétel regisztracidja amennyiben fizetds vagy
zartkorli az esemény nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megorokitése,
intézmény késébbi népszerisitése kép vagy videofelvétel készitése utjan.

Erintettek kore: rendezvényen részt vett személyek.
A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogszabalyon alapul6 adatkezelés (Ptk. 2:48 § (2))

e Nincs sziikség az érintett hozzéajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az
elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti
szereplésr6l késziilt felvétel esctén (kép és hangfelvétel tomegfelvétel
esetében)

d) Jogos érdek alapon kezelt adatok
e rendezvényen vald résztvevOk beazonosithatésaga (zartkorl, vagy fizetds
események esetén) érdekében kezelt adatok, pl név

Adattovabbitas cimzettjei: nincs adattovabbitas.

Adatok torlési hatarideje: hataridéhéz nem kotott, az ardnyossag €s sziikségszerliség elvének
szem elOtt tartasaval egyedileg allapithatd meg.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13. fejezet
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1.43.  Személy és Vagyonvédelemmel osszefiiggésben kezelt adatok:
Adatkezelés célja: az intézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa.

Erintettek kore: intézménybe belépd személyek

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogos érdek alapon kezelt adatok
i. belépSk neve és belépési célja
ii. esetlegesen belépdk képmasa, videdfelvétel

Adattovabbitis cimzettjei:

rendorség,

ligyészség,

birdsag,
nemzetbiztonsagi hivatal

Adatok torlési hatarideje:
o adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos a kamera szabalyzatban
foglalt idészakonként,
¢ papir alapu dokumentéciok torlése havonta
¢ elektronikusan kezelt adatok torlése papir alapu dokumentumokkal azonos
id6szakonként

Adatbiztonsig érdekében tett intézkedések: Lasd 13. fejezet

19. Adatfeldolgozok
Az adatfeldolgozok minden egyes intézmény esetén mésok, igy az intézmények kiilon tartjak dket

nyilvan.
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6. SZ. MELLEKLET: AZ INTEZMENY KATASZTROFA, TUZ- ES BOMBARIADO
TERVE

Tizjelzés

Az intézmény minden dolgozdjanak és a tanuldknak is kotelessége az €szlelt tiizet, valamint annak
gyanujat is (fiist, égett szag) azonnal jelezni.

A tiizjelzés modjai

- ¢rzékeld jelzésével,
- hangos széval mas személyek tudomasara hozva,
- abiztonsagi szolgalat egyeztetés utan értesiti a tlizoltosagot.

A hatésagok értesitése
Tihzriado esetén a tizoltdkat (a biztosagi szolgalaton keresztiil))

- Bombariadé esetén a renddrséget (tel.: 107)
Tuhzjelzéskor k6zolni kell:
- atliz pontos helyét, illetve, hogy van-e valaki életveszélyben,
-  miég,
- mi van veszélyben,
- milyen terjedelmi a tiiz.

A dolgozok riasztiasanak rendje

A dolgozodk és tanuldk riasztasat a jelzOrendszer végzi. Ezt személyes jelzéssel kiegészithetjiik.
Legel6szor azon a helyen tartozkodokat kell riasztani, akiknek a menekiilési utjat legjobban
veszélyezteti a tiiz.

Tiiz esetén sziikséges tennivalok:

Elsé és legfontosabb teend6, hogy mindenki, felndttek és tanuldk is hagyjak el az €g6 épiiletrészt,
menjenek ki az udvarra, utcara. A vészhelyzet(ek) elharitdsa utan, az Fdigazgatd utasitdsainak
megfelelden a tanitast folytatni kell.

Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetében

A rendkiviili események (a tovabbiakban: bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe:
A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetbje és az intézménytitkar
esetenként, az intézmény takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épliletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
¢szlelhetd. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kdtelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet kap, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkonnyebben elérhet vezetsjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztraciés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil kételes
elrendelni a bombarjadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan jelzéssel torténik. Lehetség esetén a
bombariadé tény¢ét az iskolaradiéban is kozz€ kell tenni.

Az intézmény épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallaldk kételesek azonnal clhagyni az
¢ptiletet a tlizriadotervnek megfeleld rendben. A gyiilekezésre kijelslt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az intézmény udvara, elékertie. A feltigyelé tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év és hidnyz6 tanulékat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gyiilekezéhelyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kévetden haladéktalanul kételes bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet atvevé munkavallals torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos szébeli kozléssel torténik. A bombariad6 dltal kiesett tanitasi id6t
az intézmény vezetdje koteles potolni a tanitas meghosszabbitdsaval vagy pétlolagos tanitasi nap
elrendelésével.
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7.8Z. MELLEKLET: KRISZTUS KIRALY ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA ES GIMNAZIUM DIAKONKORMANYZATANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A didkonkormanyzat székhelye: Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és

Gimnazium

Cime: 2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.

1.

Az SZMSZ célja

1.1. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altaldnos
Iskola és Gimnazium tanuléi 4ltal Iétrehozott diakénkorményzat (a tovabbiakban DOK)
szervezeti felépitését és mikodési rendjét szabalyozza.

12. A Krisztus Kirdly Romai Katolikus  Altalanos Iskola és  Gimnazium
Diakonkorményzatdnak Szervezeti és Mikodési Szabélyzata (tovabbiakban DOK
SZMSZ) az intézmény minden osztalyat képviseli.

A DOK szervezeti felépitése és miikodése
2.1. A DOK tagjai:

2.1.1. A DOK az osztalyok altal megvalasztott diakképviseldkbsl 4ll. A tagok a 3.
osztalytél vannak kivalasztva, osztalyonként 2 tanuls. A DOK képviselok
megbizatasa 1 tanévre szol.

2.1.2. Megvalasztott tisztségek: 1 elnok és 2 elndkhelyettes. A DOK elnokét és két
elndkhelyettesét az aktualis tanév elsé alakuld tilésén a képviselék szavazassal
vélasztjak meg. A DOK elnoke és elndkhelyettesei megbizatasa 1 tanévre szol.

2.1.3. A megvalasztott diakképvisel6k az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo tanulok,
akiknek joga van a tisztségvisel6k megvalasztasdban részt venni, mint valaszto, és
mint valaszthaté személy.

2.1.4. A DOK havonta iilésezik, de indokolt esetben rendkiviili {ilés tarthato.

2.1.5. A DOK minden tagjanak joga van a DOK tisztségvisel6khoz kérdést intézni €s arra
érdemi valaszt kapni.

2.1.6. A DOK hatarozatképes, ha a tagok minimum 70%-ban jelen vannak az iilésen.
Déontetlen szavazasnal az elndk és a két elnokhelyettes szavazata dont. A vezetOség
(elnok és két elnkhelyettes) dontéseit (szdéban vagy titkosan) egyszerli tobbséggel
hozza.

2.1.7. A DOK iilésein a képviseld didkokon kiviil megjelenik még a didkonkorményzat
munkdjat patrondld pedagdgus, illetve meghivottként jelen lehet az intézmény
foigazgatoja €s/vagy annak két helyettese.

2.1.8. Az iilésrdl sz616 emlékeztetét a DOK munkéjat patronalé pedagégus irja.

2.2. A didkénkorményzatot patronald pedagogus:
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2.2.1. A DOK munkajat az intézmény féigazgatoja altal felkért, az iskolaban tanitd
pedagogus segiti, aki eljarhat a DOK képviseletében.

. A diakdnkormanyzatokkal kapesolatos torvényi rendelkezések

e 1991. LXIV. térvény a gyermekek jogairdl

e 2011. CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012 (VIL 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséré] és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

e 326/2013. (VIIL. 30) kormanyrendelet

. ADOK feladatai

4.1. A torvényi rendelkezések éltal biztositott diakjogok biztositésa és érvényesitése.

4.2. Az intézmény tanuloinak érdekképviselete. Jogaban 4ll, hogy az érintett tanulék
érdekében eljarjon.

4.3. ADOK tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

4.4. ADOK a tanuléi érdekképviseleten til részt vesz az intézményi élet alabbi teriileteinek a
segitésében, szervezésében is:
e sportélet szervezése;
o kulturdlis programok, rendezvények szervezése;
¢ iskolaradi¢/intézményijsag miikddtetése.

4.5. A megvilasztott vezetdk és képvisel6k feladatai:

4.5.1. Elfogadjak a DOK éves munkatervét.

4.5.2. Ellatjak a tanulok érdekvédelmét és intézményi kozosségi életének szervezését, és
folyamatosan tdjékoztatjak munkéjukrél és az aktualis feladatokrol az Oket
megvalasztokat.

4.5.3. Képviselik a tanulokozosséget a DOK intézményi vezetdségében.

4.5.4. Kotelesek a személyi dontések, az SZMSZ és az éves munkaterv elfogadasa el6tt
kikérni az oket megvélasztd tanulokozosség véleményét.

4.6. A DOK miikodését patronéld pedagogus feladatai:
4.6.1. Elékésziti, 6sszehivja és levezeti a DOK iiléseit, figyelemmel kiséri a hozott
hatérozatok  végrehajtasat, valamint segiti az intézmény  vezetésével,
neveldtestiiletével vald kapcsolattartast.

ADOK jogosultsagai és kotelezettségei

51.A DOK wvéleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
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5.2. A DOK déntési jogkort gyakorol a neveldtestiilet véleményének kikérésével a kovetkezd

kérdésekben:
5.2.1. sajat mikddésével kapcsolatban;
5.2.2. hataskorei gyakorlasaval kapcesolatban;
5.2.3. a DOK miikédéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa tekintetében. Az
intézmény a kovetkez6 anyagi eszkdzoket biztosithatja a DOK szaméra:
e terem az lilések megtartasdhoz,
e e-mail fidk,
e megjelenés az intézmény weboldalan.
5.2.4. egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban;
52.5. az intézményi DOK tajékoztatdsi rendszer (iskolavjsag, iskolaradio stb.)
létrehozasardl és mukosdtetésérol;
5.2.6. neveldtestiileti jovahagyas mellett a DOK szervezeti és milkodési szabalyzatanak
elfogadéséaban.

6. Az SZMSZ hatilya, érvényessége

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az osztalyok képviseldi a véleményének a
meghallgatasa utdan a DOK fogadja el, majd az a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép
hatalyba.

A jovahagyast a nevelbtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a DOK Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata az intézmény hazirendjével ellentétes.

A DOK SZMSZ-161, vagy annak médositasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyésra torténd
beterjesztést kvetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek hidnydban az SZMSZ, illetve
annak moédositasa elfogadottnak tekintendd.

A DOK SZMSZ-t soron kiviil médositani kell, ha jogszabalyi valtozas, hazirendvaltozas,
vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasa sziikségessé teszi.
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8.SZ. MELLEKLET: DUNAKESZI KRISZTUS KIRALY ROMAI KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai kényvtarra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok

A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrél 1997. évi CXL. torvény

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kdznevelési
torvény)

A kozalkalmazottak jogallasarél sz6ld 1992. évi XXXIIL torvény (és a késdbbi
modositasai)

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatés rendjérél (modositva: 2017.
04.011.)

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatds és az iskola tankonyvellatas
rend;jérél

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankényvtamogatés és a tankonyvellatas rendjérol

2. Az iskolai kényvtirra vonatkozé azonosité adatok

A konyvtar neve, cime, telefonszdma:

Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Koényvtéara
2120 Dunakeszi, Tancsics Mihaly utca 4-6.

Tel.: 0627/222-242

A konyvtar bélyegzéie:
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3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai irdnyitisa

A konyvtar fenntartasarél az intézmény a Szent Mihaly Intézményfenntartd tdmogatasaval
gondoskodik. Szakmai feliigyeletét a Pest Megyei Pedagogiai Intézet latja el, az iskola igazgatoja
iranyitja ¢s biztositja mikodését.

4. Targyi és személyi feltételek
Konyvtarunk részben rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel:

Az iskolai konyvtar tanarok €s tanulok altal konnyen megké6zelithetd helyen taladlhatd, mely
alkalmas az dllomany szabadpolcos elhelyezésére, és egy osztaly egyidejli foglakoztatasara.

Helye: els6 emelet 24. terem.
Alaptertilet: 69,29 m2
Olvasohelyek szdma: 24 db

Technikai eszk6zok: szamitogép a konyvtaros részére, 1 db asztali szamitdégép -
konyvtarhasznalok szamara laptopok.

A konyvtarban a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer mikadik, mely lehetévé tette az alloméany
szamitogépes feltarasat, katalogusépitést, a kdlesonzes nyilvantartasat.

Az iskolai konyvtarosi teendoket egy f6 konyvtaros latja el. A konyvtaros tagja az iskola
nevel6testiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii
mikodtetéséért.

5. A konyvtar feladatai

Alapfeladatai:

e Alapvetd célja, hogy segitse az iskolaban folyé oktaté — nevelé munkat, a pedagogiai
programban meghatarozott célok helyi megvaldsitasat

e FEhhez biztositja a szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményt, rendelkezésre
bocsatja a kiilonbozd informacidhordozdkat, tajékoztatast nydjt a helyben vagy mas
konyvtarakban megtalalhat6 dokumentumokrol. (Helyben hasznalat és kolcsonzés
céljabol.)

o Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtarpedagogiai tevékenységében, ennek
megfelelden fejleszti a tanulék 0©nallo ismeretszerzési képességét, részt vesz a
konyvtarhasznalatra neveld ordk, szabadidés programok, vetélked6k megtartdsaban,
Osztonzi a tanulokat az olvasas megszeretésére, altalanos muaveltségiik szélesitésére.
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e Biziositia a pedagogusok alapvets szakirodalom-igényének a kielégitését, az
oktatdsmodszertani-kultira fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szitudciok megoldasihoz
sziikséges szakirodalmat.

Kiepészitd feladatai:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

dokumentumok mésolésa, ij ismerethordozok sziikség szerinti eléallitasa

tajékoztatas nyujtasa a pedagdgiai, szakmai szolgaltatasokrol

részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informacié cserében

kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitdsaban (tartdés tankonyvek,
tankdnyvek, tandri példanyok, segédkényvek stb. nyilvantartasba vétele, kiadasa)

6. Az dllomany elhelyezése

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulas és a kutatémunka
eszkdzigényét. Az dllomanyrészek tagolésa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznalok igényeihez.

A konyveket a konnyebb tdjékozédas érdekében feliratokkal lattuk el. Kiilon allomanyrészben
talalhatok a szépirodalom (kételezé olvasmanyokkal), az ismeretterjeszté- és szakirodalom (ETO
szerinti rendben), az ifjisagi irodalom (versek, mesék), a kézikonyvek, nyelvkdnyvek, folyoiratok.
A tankényvek szaméra tankényvraktarat hoztunk Iétre.

7. A kényvtdr dllomanyalakitdsa, gyiijtékore

A konyvtér a tantervi kovetelményeknek megfelelen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti alloméanyat, az iskola tanarainak javaslatait, igényeit figyelembe véve — a gyiijtékori
szabélyzat alapjan. (lasd: 1. sz. melléklet)

A konyvtar dlloménya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik, de a gy(jt6korébe nem tartozod
dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a kényvtarba. Koényvek vagy mas
dokumentumok csak az iskola igazgatéjanak, kényvtarosanak hozzdjarulasaval vasarolhatok a
koényvtar szdmara.

A kdnyvtar mikoédésének koltséptételei:

- konyv, tart6s tankdnyv

- folybirat rendelés

- technikai eszk6zdk

- kOnyvtari nyomtatvanyok

- SZIREN Integralt Kényvtari Rendszer szolgéltatasainak éves dija
A dokumentumok dllomanyba vétele

A konyvtarba érkez6 dokumentumokat a kényvtéaros szabalyszerlien bevezeti az egyedi (cim)
leltark6nyvbe, a tankonyveket, munkafiizeteket, tanri (modszertani) kézikonyveket, a tanari
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kézikonyvek leltarkdnyvébe. A tartoés tankonyvekrdl kilon brosura-nyilvantartas vezetends. A
dokumentumok leltarkonyvbe vald bevezetése utdn a szamitogépes programba vald felvitel
torténik.

A kurrens periodikakrol ideiglenes (cardex) nyilvéantartast vezet.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egyid6ben el kell latni a
- konyvtar tulajdon bélyegzdjével,

- leltari szammal,
- raktari jelzettel.

Allomény apasztas (selejtezés)

Az allomanybol a dokumentumok az alabbi okok miatt t6rélhetok.

- tervszerl alloméany apasztas

- természetes elhasznalédas, rongalddas

- elavult, oktatasi célra mar nem alkalmas dokumentumok

- hiany (elharithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett és allomany ellenérzési
hiany)

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement kdnyvekrol, valamint az olvasok altal elveszitett
konyvekrdl a konyvtaros legalabb évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az allomanybol
kivonja a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelet szerint. Ugyancsak ezen rendelet szerint jar el a
rendszeres allomany ellendrzéseknél.

Allomény ellenérzése (leltarozas)

A konyvtar teljes allomanyanak ellenérzését az iskola igazgatdja rendeli el. (Személyi valtozas
esetén az atvevo konyvtaros is kezdeményezheti az dllomény ellendrzését.) A revizidt legalabb két
személynek kell lebonyolitani. A revizié befejezésekor zar6 jegyzokonyvet kell késziteni és a
leltart végzOknek azt alairasukkal kell igazolni. Az ellenérzés sordn megéllapitott hidny
kivezetését az allomanybol az iskola igazgatdja engedélyezi. A hiany megengedett mértékét a
3/1975. KM-PM szamu rendelet szabalyozza.

A konyvtari dlloméany feltarasa

Az alloméany szamitogépes feltirasa megtortént a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer
felhasznalasaval.

8. A konyvtar hasznalata, nyilvantartasok

Konyvtari nyitva tartas
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Az iskolai k6nyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolesonzési idoérdl a tanulok a konyvtar ajtajara kifiggesztett, az iskolai kényvtar
miikddésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

Az iskolai kényvtarat az iskola tanul6i és dolgozéi vehetik igénybe. A konyvtar hasznalata
ingyenes.

A konyvtar kolcsonzési rendszerét a konyvtarhasznalati szabalyzat ro gziti.

Kényvtari hazirend

A kényvtarat hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata rogziti. Ezeket a
meghatarozé rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza. (2. sz. melléklet Konyvtari
hézirend) Igy:

- akonyvtar hasznalatdra jogosultak korét
- ahasznalat médjat és feltételeit
- akolcsonzési elbirasokat
- anyitva tartas és kolcsonzés idejét
- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.
A hazirendet minden konyvtarhasznalé rendelkezésére bocsatjuk, a kényvtar helyiségben

fiiggesztjiik ki.

Konyvtari szolgaltatasok nyilvantartisai

A konyvhasznalokrol és a kikélesonzott dokumentumokrol az alabbi nyilvantartast vezetjiik:

- munkanapl6t (a napi forgalomrol és a konyvtari foglalkozasokrdl)
- kolesonzési nyilvintartas

- konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartisa

- el6jegyzések nyilvantartasa

- dezideratum

- Osszesitett statisztika évente egyszer (junius 15.)

- oktatasi statisztika (oktober 1.)

9. Az allomany védelme

Jogi védelem

A konyvtaros a rabizott kényvtari dllomanyért anyagilag felels. A kdnyvtérat csak a konyvtaros
Jelenlétében lehet igénybe venni! Amennyiben a konyvtarat ugy hasznaltak, hogy a kdnyvtaros
nem volt jelen, anyagi feleldsségre nem vonhaté. Hosszantarté tavollét esetén a konyvtari
munkat ellato helyettes részaranyos feleldsséggel tartozik.
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A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongaldséaval, elvesztésével keletkezett karért.
A tanuldk és dolgozok tanulé/munkaviszonyat csak a fennallo konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. A kartéritésekbdl befolyt pénzdsszeget a konyvtar hasznalja fel
allomanygyarapitasi célokra. A beérkezett dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni, a nyilvantartdsokat naprakészen kell vezetni.

Fizikai védelem

Kulesok:

e akonyvtaros allandé hasznélatara,
e atakaritond alland6 hasznalatara,
o potkulces az iskolatitkari irodaban és a portan.

Tlzrendészeti eldirasok:

e A konyvtar céljait szolgald helyiségekben a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani.
(Lasd: az iskola tiizvédelmi és riasztasi terve).

o Ugyelni kell a kényvtar tisztasagara,

o A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.

10. Zaro rendelkezések

A konyvtar Szervezeti és miikodési Szabalyzata kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatisait
igénybe vevok korére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles

- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt a sziikségessé valo mddositasra javaslatot
tenni.

A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Dunakeszi, 2026. méjus 4.

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

igazgatd konyvtaros
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1. szamu melléklet:

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijt6kért szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel munka megalapozasa.

E feladat elldtdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(jti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai

Gyjtékor

A dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbol meghatarozott kére. A szisztematikus, tervszer( és
folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori szabédlyzata. A gy(ijtdmunka mas
oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytjtdkor
hatérozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

F6 gytijtokor
Az iskolai konyvtar f6 gyljtokorébe az iskolai pedagdgiai program altal meghatarozott célok,
feladatok megvalositasat segit6 informacidhordozdk tartoznak.

Ide tartoznak a kiilonosen hasznalt tantargyi programok tankényvei, hazi és ajanlott olvasmanyok,
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd szakirodalom és szépirodalom, kézikényvek, a
pedagdgusok alapvetd igényét kielégité dokumentumok, az alkalmazott tantirgyi programok
segédkonyvei, az olvaséva neveldést segitd szépirodalmi alkotasok. A tanitast-tanulést segitd nem
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nyomtatott ismerethordozdk és periodikak, valamint az iskola kéziratos pedagbgial
dokumentumai, a fontos helytorténeti és az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok.

A tananyagon tdlmutaté igényeket csak részlegesen tudja vallalni, erds valogatdssal tud gytjteni.

Mellék gviijtokor

Az iskolai kényvtar mellék gyujt6korébe tartoznak a tananyagon tdlmutatd, a kényvtar kevésbé
hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok.

Gyfjteni kell minden olyan dokumentumot, amely szervesen kapcsolodik az iskola neveld-oktatd
munkdjahoz, barmely dokumentumtipusba tartozik. A dokumentumok magyar nyelven
gyljtend6k. Angol és német nyelven gyiijtiink meséket, ifjisagi regényeket.

3. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Iskolai kényvtarunk tipusa

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos, az iskolai konyvtarak szervezetébe tartozd konyvtar.
Az iskolai kényvtarban a szolgaltatasok megrendel6je az iskola pedagdgiai programja, helyi
tanterve.

Munkakényvtar, mely mind a pedagogus, mind a didk szaméra munkdjuk segitéje, és munkéjuk

szintere.

Szakkoényvtar, mert az iskolaban az oktatds miveltségi teriiletenként, tudomdanyok, és
tudomanycsoportok szerint folyik, melyek meghatarozzak ¢s behataroljak a gytjtemény tartalmat.

Iskolaszerkezet

Iskolank 8 évfolyamot mlkdodteté altalanos iskola. A kdnyvtar jelenleg 45 tanart és 370 alsos-
felsds didkot szolgal ki.

Nevelési-oktatasi célok

- Eredmény centrikus szaktargyi munka

- Alapkészségek fejlesztése

- A konyvtar rendeltetésszerii hasznalata

- Korszerl miiveltséghez tartozé eszk$zok hasznalata
- Német idegen nyelvi oktatas

- Angol idegen nyelvi oktatas
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- Felzarkoztato és képesség-kibontakoztaté foglalkozasok

4. A gyiijtemény jellemzoi

Dokumentumtipusok szerint

Nyomtatott dokumentumok: kényv és folyéirat,

Audiovizuélis dokumentumok: hangkazetta, videokazetta, Audi6 CD, CD-ROM, DVD.

Tartalmi és funkcionalis szempont

Kézikonyvek: legtobb esetben egy példéanyban gyujtjiik, kivéve az 6rai munka alatt hasznalatos
kézikonyveket (pl. Magyar értelmezé kézisz6tar)

Ismeretterjesztd miivek: éltalaban egy példanyban, kivéve azok melyek a tananyaghoz szervesen
kapcsolddnak

Kotelezd olvasmdnyok: tobb példanyban (4-5 fore egy konyv),
Ajdnlott olvasmdnyok: t5bb példanyban (10-12 fére egy konyv),
Tartos tankonyvek: t6bb példanyban (minden tanulonak egy-egy konyv),

Szakirodalom: egy példanyban gytijtend§.

3. A gyiijtés szintje és mélysége

Mivel az iskolai kdnyvtar a taneszkozok szakkdnyvtara, ezért a tematikus gylijtés szempontjai a
kovetkezok

Az oktatott tantdrgyak: tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

Kézikonyvek, segédkdnyvek:

- szaklexikonokat,  szakenciklopédidkat, fo galomgytjteményeket,  szakszotarakat,
szakmonografiakat, szinvonalas ismeretterjeszté miiveket vélogatva gylijtjiik,

- atlaszokat, tablazatokat oktatasi célzattal,

- az angol (¢s német) nyelvii szétarakat nagy példanyszamban gyujtjik
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Az dltalanos tajékozodast szolgald szakirodalom

Kézikoényvek, segédkonyvek:

altalanos lexikonokat, altalanos enciklopédidkat, &ltalanos szotarakat, ¢letrajzi-
lexikonokat valogatva,

altalanos tudomanytorténeti és elméleti monografidkat, altalanos bibliografidkat valogatva
gytjtjik.

Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek

tantervben meghatarozott tankényvek, feladatgyljtemények, munkafiizetek, feladatlapok,
szoveggyljtemények koziil egy-egy példanyt gytjtiink, kivételt a tartds konyvek képeznek,
mivel ezekb6l minden tanulonak kell kapnia,

a valasztott tankdnyvekhez kapcsolodd tanterveket, tanari kézikonyveket, mdédszertani
utmutatdkat teljességgel,

egy€b oktatasi segédleteket valogatassal gyujtjiik.

Szépirodalom

kotelez6 és ajanlott irodalom valogatott miiveit, a teljességre torekedve,

a tananyagban szerepl6 szerzOk muveit a teljességre térekedve,

népkoltészetet bemutatéo miiveket teljességre térekedve,

atfogd antologiakat a magyar és vilagirodalombol véalogatéssal,

a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vildgirodalom klasszikusainak szamité
szerz6k milveit erds valogatassal,

magyar népmeséket, mesegylijteményeket teljességre torekedve,

kiilfoldi népmeséket valogatassal gyijtiink,

modern ifjusagi irodalmat erésen valogatva gyujtjik.

Palyavalasztdssal és tovabbtanulassal kapesolatos dokumentumok

palyavélasztasi tanacsaddkat, itmutatokat teljességgel,
felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyokat teljességgel gytijtjik.

A pedagdgus munkajat segitd dllomanyrész

pedagogiai  és  pszichologiai  lexikonokat, enciklopédidkat,  szakszotarakat,
fogalomgyijteményeket teljességre torekedve,

torténeti osszefoglaldkat, kiemelkedd pedagdgiatorténeti munkékat valogatva,

a nevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyveit teljességgel,

csaladi €letre neveléssel, a sziil6 €s iskola kapcsolataval foglalkoz6 miiveket valogatéssal,
altalanos Iélektani és fejlodés 1élektani mulveket, a személyiség- é€s csoportlélektan
legalapvetobb miveit valogatva gytjtjiik.

A konyvtaros segédkdnyvei
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- a konyvtaros t4jékozodd, alloményalakitd, dokumentumfeltard referensz munkajat segit6
modszertani kiadvanyokat teljességre torekedve gytijtjiik.

Az iskolaval. iskolai élettel kapesolatos gyiijteményrészek

- igazgatési, munkaiigyi dokumentumokat, helyismereti és helytérténeti kiadvanyokat,
iskolai kiadvanyokat teljességgel gytijtjiik.

Periodikak

- Jelenleg az iskolaba jaro6 folyéirat: -
- Rendelés alatt allnak: -

Dunakeszi, 2026. méjus 4.
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2. szamu melléklet:

KONYVTARI HAZIREND

e A konyvtarban csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak a tanulok.

e A szertarba engedély nélkiil belépni és ott tartozkodni nem lehet.

e Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi €s dolgozo6i hasznalhatjak.

e A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

e A konyvtarhasznalat modjai: helyben hasznalat, kélcsdnzés, csoportos hasznélat.

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koéziil csak helyben hasznalhatok: a kézikényvtari
allomanyrész, folydiratok.

e A konyvtar hasznaldi felvilagositast kérhetnek a konyvtar szolgaltatasairol.

e A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni.

¢ Dokumentumo(ka)t kolcsondzni csak a kolesénzési nyilvantartasban vald régzitéssel
szabad.

e Dokumentumokat koéles6n6zni, valamint a konyvtar szolgaltatasait igénybe venni csak
olvasdjegy ellenében lehet.

o Kolesonozhetd dokumentumok szama: egy alkalommal 2 konyv.

o Iskolai alkalmazottak esetén a szakmai munkdjuk végzéséhez sziikséges eszkozok
kolesonzésére eltérd szabalyok vonatkoznak.

e A kolcsonzés id6tartama: konyveknél 4 hét.

e Hosszabbitas: a kolesonzés egy alkalommal meghosszabbithatd, kivéve, ha az adott
dokumentumot id6k6zben més olvaso kérte, illetve eldjegyeztette.

e A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan az olvasonak felszolitast kiildiink. A felszolitdsok
kiildését tiirelmi id6 elézi meg.

e Az olvasé Uj dokumentumot csak akkor kolesénézhet, ha a konyvtar felé nincs tartozasa.

e A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaért vagy elvesztésével okozott
karért. Az elveszett, vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé kételes egy
kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel potolni, vagy
annak beszerzési arat megtériteni.

e A kolesonzésben levoé dokumentumok eldjegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi
igényeket a konyvtar indokolt esetben kiilsé forrasbdl konyvtarkozi kdlecsonzés utjan
elégiti ki.

A kényviar nyitva tartasa és kilesénzési ideje:

A mindenkori nyitva tartas a konyvtar bejaratanal kifiiggesztve megtalalhato.
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LEGITIMACIOS ZARADEK:

1, A didkénkorméinyzat véleményezési nyilatkozata:

A Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnézium didkénkorményzata
véleményezési jogét gyakorolta.

Dunakeszi, 2026. 04. 27. | J 1

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

DOK elnsk

2, A Sziiléi HAl6 véleményezési joga:

A Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altalénos Iskola és Gimndzium sziildi szervezete az
intézmény szervezeti és mikddési szabélyzatdnak médositiséval kapcsolatos véleményezési
jogét gyakorolta.

Dunakeszi, 2026. 04.27.

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

Szal6i Halé
3, A tantestillet elfogado nyilatkozata:

A Krisztus Kirdly Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnszium tantesttlete az intézmény
szervezeti és miikddési szabélyzatanak médositasat elfogadta.

Dunakeszi, 2026.04.27.
I)eezsmé lclek Agn
Igazgaté
4, A fenntart6 jévihagyé nyilatkozata:

A Krisztus Kirdly Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnézium Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatinak médositasat a mai napon a fenntart6 képviselbjeként jovahagyom.
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