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Tarkanyi Altalinos Iskola
Szervezeti Miikodési Szabalyzata 2024.

I. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Tarkanyi Altalanos Iskola
2945 Tarkany, F6 Gt 98.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikdési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem Ichet ellentétes jogszabéllyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, ~szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyoz eszkdz, illetve mas jogi kotderejii szabalyozo (kézigazgatasi hatosagi
dontés, szakmai dgazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozd eszkdz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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A dokumentum célja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsod rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6
rendelkezéseket.

Biztositja: a szervezeti felépitettség kialakitasat, a miikodés megvalositandé rendezettségét, az
alkalmazottak szdmara kovetendé magatartasi szabalyokat. Meghatdrozza az intézmény

szamara a struktira és a miikddés alapvetd iranyelveit és rendszerét.

IL. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve, székhelye: Tarkanyi Altalanos Iskola, 2945 Tarkany, F6 1t 98.
Az intézmény tipusa: Altalanos Iskola
OM azonositd, szervezeti kod: 200854/001
Feladatellatasi hely: 2945 Tarkany, F6 ut 98.
Koznevelési alapfeladatok:
1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatds
1.1.1.  nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam 160 6)
1.1.2.  alsé tagozat, fels tagozat
1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos)
nappali rendszerii
1.1.5. integracios felkészités
1.1.6. képességkibontakoztato felkészités
1.2. egyéb foglalkozasok: napkézi, tanulészoba
1.3. iskolai kényvtar: iskolai konyvtar
1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: egyéb modon (tornaszoba)
1.5. a testnevelés orak keretében megvalositott Giszasoktatis modja: egyiittmiikddésben,
megallapodas alapjan
Intézmény fenntartéja: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont, 2800 Tatabanya, Gyéri it 29.
Intézmény jogallisa: A Tatabanyai Tankeriileti Kozpont szdrmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai 6néllosaggal rendelkezd egysége.
Intézmény képvisel6je: Az intézmény mindenkori igazgat6ja
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II1. Szervezeti felépités

1. Szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az iskola szervezeti abraja

igazgatd

iskolatitkar
intézményi tanacs elndke — ——

sziilGi szervezet elndke

igazgatdhelyettes

didkénkormdanyzat segit6 tanara munkakdzosség-vezetdk

nevelGtestiilet
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1.1. Vezeték, vezetoség

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért, dont az intézmény miikdésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas hatiskérébe. Tervezi, szervezi,
iranyitja €s ellendrzi az intézmény nevelé-oktaté munkajat, a személyzeti munkat, a gazdasagi
tigyek vitelét, az adminisztraciét. Felel a pedagogiai munka fejlesztéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok szervezéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a rendszeres
egeszségiigyi vizsgilatok megszervezéséért.
Ellatja tovdbba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat.
Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes és iskolatitkar munkajat.
Kapcsolatot tart a sziiléi kozdsséggel, az intézményi tanaccsal, illetve biztositja mitksdésiik
feltételeit.
Az iskola egyszemélyi felelds vezetje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, a miikodtetd, valamint az iskola belsd szabalyzatai éltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény szakmai alapdokumentuméban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik.
Az igazgat$ feladatkérébe tartozik kiilondsen:
- felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
- a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat, (a kinevezési jogkdr gyakorléja a tankeriileti
igazgato)
- dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
- keépviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
- apedagodgiai munkaért,
- aneveldtestiilet vezetéséért,
- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, — végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellenérzéséért,
- anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

6



Tarkanyi Altalanos Iskola
Szervezeti Mitkodési Szabalyzata 2024.

a nevel és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmikodésért,

a tanulé- €s gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

palyazatok elkészitése,

innovacio,

PR tevékenység,

az ellendrzés, mérés - értékelés iranyitasa,

a sajatos nevelési igényi tanuldk figyelemmel kisérése,

tantargyfelosztas elkészitése,

az iskola kiils6 és bels6 kapcsolatainak irdnyitasa,

tovabbképzések szervezése.

Hataskorok atruhazasa:

Az igazgaté — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at az igazgatohelyettesre:

a munkavédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését,
az igazgaté akadalyoztatisa esetén az intézmény képviseletét.

a munkavégzés ellendrzése

az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

a vizsgak szervezése

a statisztikak elkészitése

az Orarend elkészitése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kori beszamolasi

kételezettség terheli.

Az igazgatohelyettes

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod

iranyitdsa mellett latja el. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén helyettesiti az igazgatot

(munkaltatoi jogkor és a kotelezettségvallalas kivételével).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését.
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- Atruhazott hataskdrben, munkavédelmi iigyekben képviseli az iskolat.
- Szervezi és Osszehangolja az egyéb foglalkozasokat

- Felelds a napkozi és tanulészoba zavartalan mikodéséért.

- A hatéskorébe tartozo dolgozék munkajat ellendrzi, értékeli.

- A munkakozosségek feliigyelete.

- Orarend elkészitése, helyettesitések megszervezése.

- Taniigyi dokumentumok vezetése, nyilvantartasok, statisztikai adatok Osszegylijtése.

Az iskola igazgatdsiga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgat6
kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasi dolgozdk alkotjak:

- azigazgatOhelyettes

- munkakdzosség-vezetok.
Az iskola igazgatosiga az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezé és
javaslattev) joggal rendelkezik.
Az iskola igazgatosidga havi rendszerességgel tart megbeszélést aktualis feladatokrél. Az
iskolavezetoség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
Az iskola, felelds vezetdje az igazgat6, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.
Az igazgaté munkéjat az igazgatOhelyettes segiti.
Az igazgatohelyettes és a tobbi vezet$ beosztast dolgozé munkéjukat munkakori lefrasok,

valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A vezet6k helyettesitésének rendje

Az intézmény képviseletét az igazgaté latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkdrt az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili esemenyre
vonatkoz6 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ald.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az 6
akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igénylé tigyekben az 4ltala megbizott vezetd
beosztdsu dolgozo, az 6 tavollétében pedig az iskoldban tartézkodd rangidés pedagogus
donthet. Ez az intézkedési jogkér az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval dsszefliggd azonnali déntésekre terjed ki.
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A tanulok intézményben tartozkodasa alatti idoben biztositott vezetoi jelenlét szabalyozasa:
Alapelv: Az intézmény nyitva tartasanak, ill. tanulok benntartézkodédsanak idészakaban mindig
elérhet6 legyen az intézményben az igazgaté vagy helyettese. Akadalyoztatas esetén cserével,
vagy mas személy kijelslésével gondoskodnak az tigyeletrol.

A vezet6k benntartézkodasénak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozést tartd pedagogus a felelds, intézmény miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és kiteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.
Amennyiben a vezetdk vagy helyetteseik koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolajaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a rangidds
munkakozosség-vezetd jogosult. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A helyettesité személyek felelnek az intézmény biztonsagos miikdodéséért, feleldsségiik €s
intézkedési jogkorik a mikodéssel, a gyermekek, tanulék biztonsaganak megdvasaval

Osszefliggo, azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

Ha az intézménynek — barmely okndl fogva — nincs vezetbje, vagy a vezetd a feladatokat
akadalyoztatdsa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasa az igazgatohelyettes

kotelezettségei kozé €s felelosségi korébe tartozik.

1.2. Pedagogusok kozosségei

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet
évente harom alkalommal nevelési értekezletet, évente két alkalommal osztélyozo értekezletet
tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betsltd alkalmazottja. A
neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A neveldtestiilet egyes
jogkoreinek gyakorldsat dtruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, a sziildi szervezetre vagy a
didkonkormanyzatra.
A nevelGtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

- Tovabbképzési program elfogadasa.

- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagodgusok kivélasztasa.
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- Atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztélyozovizsgara
bocsatasa.

- A tanulok fegyelmi ligyei.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

- Jogszabélyban meghatarozott més iigyek.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

- Azintézményi programok szakmai véleményezése.

- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A pedagogiai programot, az SZMSZ-t, az éves munkatervet, éves beszamolét az
igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jéova. A
nevelGtestiilet nem ruhazhatja at ezen jogkorét.

- A hazirend elfogadasa, a didkénkorméanyzat véleményének kikérésével torténik.

- A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbél a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

- Véleményezi, jovéhagyja a didkonkorméanyzat mikédési szabalyzatat, és véleményezi

a didkdnkormanyzat milkdésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa:
A nevelGtestiilet a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontési jogkorét a fegyelmi bizottsagra
ruhazhatja &t. A fegyelmi bizottsag a félévi és év végi neveldtestiileti értekezleten koteles

beszdmolni munkajarol.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

1. als6 tagozaton miik6dé munkakozosség

2. felsd tagozaton miik6dé munkakozosség.

A szakmai munkakozOsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tanévre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakdz6sség vezet$jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.
A munkak6zosség-vezetd munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.

A szakmai munkako6zosség feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:

- apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitdsa, ellenérzése,
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az iskolai nevel6 €s oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitisa, — a pedagogusok
tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkdajanak segitése,

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkak6zosség-vezetd személyére,
segitségnyijtds a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

segitséget nyujtanak az integracié megvalositasadhoz

1.3. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Pedagogiai, gyogypedagodgiai asszisztensek:

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekstott munkaidében a

gyermek- vagy tanulocsoporttal vald foglalkozast 1atja el. Feladataikat munkakéri leirasuk

szerint az igazgato ellendrzésével latjak el.

A nevel6é-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakort betolté személy részt vehet az alabbi

feladatok ellatasaban:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezese,

heti egy oOrat meghalad6é részében a tanuldék nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtésa,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

tanulofeliigyelet biztositasa 18 oréig.

Iskolatitkarok: Iskolankban a nevel6-oktat6 munkat kozvetlentil segité irodai dolgozd az

iskolatitkar. A pedagdgusok Uj életpalyardl sz616 2023. évi LII. torvény szerint az iskolatitkar
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llnak a munkaltatval. Munk3éjukat 6nalléan, a
munkakori leirdsuk szerint végzik az igazgaté irdnyitasa és ellenérzése mellett.

Rendszergazda: Felel az iskola oktatasban és adminisztracios munkéjiban hasznalt informatikai
berendezések folyamatos karbantartaséért, lizembiztonsagaért, a folyamatos adatmentésért, a
haszndlatban 1év6 berendezések altal alkalmazott szoftverek jogtisztasagaért, e feladatok
folyamatos munkavégzéséért, rendjéért. Feladatait és felel6sségének korét a munkakori leiras

tartalmazza.

1.4. A tanulék kozosségei

A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli  személy segiti. Az intézményi  didkonkormanyzat megalakulasara,
muiikSdésére, jogallasara a didkdnkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
A didkénkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodésérsl,

- adiakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- €gy tanitas nélkiili munkanap programjarél,

- az iskolai didkonkorményzat t4jékoztatdsi rendszerének 1étrehozasars] és

miikodtetésérol.

A didkdénkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokoszosség fogadja el, és a nevelétestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyésa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabdlysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ, jovéahagyasarol a neveldtestiiletnek
a jovahagyasra torténd beterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak modositdsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- ahazirend elfogadasa elétt.
Aziskolai didkonkormanyzat véleményét - az el6zéekben meghatarozottakon tul — ki kell kémi:

- atanuldk koz6sségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
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- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetés¢hez, megszervezéséhez,

- akonyvtdar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviselojét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenGt
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.
A didkénkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miksdését.
A diakkozgyilés Osszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytlés
megrendezeése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkormanyzatok jogosultak szOvetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szOvetség az iskolaban a didkOonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Ez az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége.

Az osztalykozosség dont Snmaga didkképviseletérol.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg: 2 {6 képvisel6
(kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe.

Az osztalykozdsség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyténok all.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok feladatait és hataskorét a munkakéri leirasa

tartalmazza, amely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részét képezi.

1.5. Sziildi szervezetek

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.
Iskolankban sziil6i munkak6zosség (SZMK) mikodik.
A sziil6i szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

- sajat mikodési rendjérol,

- sajat munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont
arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben. Az iskolai sziiloi szervezet,
kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulék csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozé iigyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Az osztélyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba Jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok 2
képvisel6t delegalnak az iskolai sziiléi szervezetbe.
Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgat6javal tart kapcsolatot. Az
iskolai sziiléi szervezet vezetésége, az iskolai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek t6bb mint Stven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti
sz6tObbséggel hozza. Az iskolai sziil6i szervezet vezetOségét, az iskolai sziil6i értekezletet az
iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 1 alkalommal ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast
kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységeirdl.
A sziil6i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

- amunkaterv elfogaddsanak;

- az SZMSZ sziildket is érintd rendelkezéseinek;

- ahézirend megalkotasanak;

- valaszthat6 tantargyak jegyzéke elfogadasanak;

- asziil6ket érintd anyagi tehervallalasoknak;

- a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd

eljarasnak;
- apedagogiai programnak és

- azirat- és adatkezelési szabélyzat elfogadasanak ugyében.

1.6. Iskolaszék

Az iskolaban a nevel$ és oktatd munka segitése, a nevel6testiilet, a sziil6k és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmikSdésének eldmozditasara a sziilok, a nevelétestilet, az iskolai diakonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébo] 4116 iskolaszék alakulhat.
Az iskolaszék létrehozasét kezdeményezheti:

- aneveldtestiilet tagjainak legalabb hiisz szazaléka,

- az iskolai sziiléi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel

tanuldi jogviszonyban 4116 tanulok legalabb husz szazalékanak sziilei,
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- az iskolai didkénkormanyzat képviseldje, ennek hianyaban az iskolaba jaré tanulok
legalabb husz szazaléka.
Az iskolaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettonek a képvisel6i
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.
Egy-egy képvisel6t delegalhat az iskolaszékbe:
- afenntarto,
- teleptilési, teriileti nemzetiségi 6nkormanyzat, ha nem az iskola fenntart6ja.
Az iskolaszékbe:
- anevel6testiilet képviselGit a nevelbtestiilet tagjai,
- aszilék képviseldit az iskolai sziil6i szervezet, kzosség, ennek hidnyaban az iskoldban
tanulé gyermekek sziilei,
- az iskolai didkonkormanyzat képvisel6it az iskolai didkonkormanyzat tagjai, iskolai
didkénkormanyzat hianyaban az iskolaba jaré tanulok valasztjak.
Ha az iskolaszék létrehozasat az iskolai sziil6éi szervezet, kozosség képviseldje, ennek
hianyaban a sziil6k legalabb hiisz szdzaléka vagy az iskolai didkénkormanyzat képvisel6je,
iskolai didkonkorményzat hidnyaban az iskolaba jaro tanuldék legaldbb husz szazaléka
kezdeményezi, a neveldtestiilet képviseléinek kozre kell muikodnilik az iskolaszék
megalakitdsaban és munkajaban.
Az iskola igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkéjaban részt vevd
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl allo bizottsagot hoz 1étre az iskolaszék
megalakitidsanak elokészitéséhez.
Az iskolaszék dont:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba
- azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az iskolaszékre
atruhazza.
Az iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbirdlasaban.
Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Az iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
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1.7. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatérozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatésa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tandcs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatdja felelos. Az igazgato félévente
megkiildi a beszdmolot az iskola munkajérél az Intézményi Tandcsnak.
Az Nkt. 73§(4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tanécs tagjai iskolankban:

- neveldtestiilet delegéltja: 1£6

- iskolai sziil6i szervezet, kozosség delegaltja: 1£6

- iskola székhelye szerinti telepiilési 5Gnkormanyzat delegaltja: 1£06.
Az Intézményi Tanacs létszama dsszesen: 316.
Az Intézményi Tandcs tagjait az igazgaté bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan
a feladat ellatasara.
Az Intézményi Tanacs célja és feladatai:

- Az Intézményi Tandcs milkddésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

az iskolaban.

Az Intézményi Tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §- a alapjan:
Dént

- miikddési rendjérdl és a munkaprogramjanak elfogadasarol,

- elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

- azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestillet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzata, a
hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzédés megkotése el6tt.
Véleményt nyilvénithat az Iskola mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
Véleményt nyilvanithat az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo
program megvalositasdval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb Osszeg tekintetében.
Kezdeményezésére a nevelotestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.
Az iskola miikodésének tamogatasara az Intézményi Tanacs alapitvanyt hozhat létre.
Az Intézményi Tan4cs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.
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2. A vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formija

A tOrvényi szabalyozas értelmében az intézmény koteles kapcsolatot tartani szervezeti
egységeivel és partnereivel. A kapcsolattartasi rend betartasaért és betartatasaért az igazgato a
felelos.

Altalanos kapcsolattartasi rend:

az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a partnerekkel

idGben eleget tesz értesitési kotelezettségének

biztositja a partnerek, szervezeti egységek térvényben eloirt jogainak gyakorlasat
- megkeresésre tajékoztatast ad a térvényben eloirt hataridé betartasaval.

A kapcsolattartas formai:

szobeli
- telefonon torténd;
- személyes beszélgetés;

- értekezlet, forum, targyalas stb.

irasbeli

- papir alapu;

- elektronikus.
A kapcsolattartis formai részletesen szabalyozottak az egyes szervezeti egységeknél, illetve a
partnereknél. Toreksziink az elektronikus kommunikacidra a fenntarthatosag elvei miatt. A

kapcsolattartas idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az alkalmazottaknak ugy kell a kézvetlen egyiittmiik6dést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltér6 tevékenységeket folytatd
szervezeti egységek munkajukat sszehangoljak. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya,
hogy kiilénb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési és véleményezési jogot gyakorlé kozdsségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivhatja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

Kapcsolattartas formai:

A vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- amindennapos szdbeli kapcsolattartis formajaban;
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rendszeres online kapcsolattartis forméjaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetéi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetsi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

az igazgatohelyettessel és a szakmai munkak6zdsség-vezetokkel  torténd
munkamegbeszélések utjan;

az igazgato6 és/vagy az igazgatdhelyettes részvételével zajlo szakmai munkako6zosségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepl$ nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a munkakoz6sségek vezetdi, illetve az

osztalyfonskok a munkatervben meghatérozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek

biztositjdk a rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakszosségek vezetdi,

illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjék az egyes munkakézosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

2.1. A kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozés rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke altal kiadott

utasitas szabalyozza, ennek alapjan:

Az igazgat6 kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségéhez
kapcsolodé kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatisahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmaényozési jogét az elndk a maga vagy a tankeriileti igazgatd szdmdra nem tartott
fenn;

a kozbensé intézkedéseket;

arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az

igazgatohelyettes.

A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogit meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat
hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre
az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6lo
rendelkezései, az igazgato helyett térténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,;
- tanuldi jogviszonnyal,
- az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval;
- munkaltatoi jogkdrrel Gsszefiiggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos ligyekben
- teleplilési nkormanyzatokkal valo {igyintézés soran;
- dllami szervek, hatdsagok és birosag elott;
- az intézményfenntarto €s az intézmény miikddtetdje elott;
- intézményi ko6zosségekkel, szervezetekkel valo kapcesolattartas soran;
- nevelési-oktatasi intézményben miikdo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkorményzattal, az
intézményi tandccsal;
- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé
partnereivel;

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartéi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvenyességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szitkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

22.A szakmai munkakozosségek  kozotti egyiittmiikodés formdi és
kapcsolattartasanak rendje

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelések.
A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakézosség éves munkatervének osszeallitasa elbtt
kdz6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat killonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

- amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolén beliil szervezett bemutaté 6rak, tovabbképzések,

- iskoléan kiviili tovabbképzések,

- a tanulok szémdra szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyek és

rendezvények.

Kapcsolattartasért felel6s: Munkakézosségvezet6k
Kapcsolattartds modja, formdi: Szervezett megbeszéléseken és napi munkakapcsolatban,
személyesen és/vagy messenger csoportban.
Kapcsolattartas  gyakorisaga: Havi  egyszeri alkalommal munkak6zosségvezetdi
megbeszéléseken, napi gyakorlatban folyamatosan

Ellendrzés, értékelés: Ellenbrzést végzd igazgatohelyettes, igazgatd

2.3. A didkonkormanyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Aziskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a diakdnkormanyzat segitd tandra, aki minden DOK vezetdségi tilésen €s a kozgyiilésen részt
vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal a didkparlamenten beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkénkormanyzat munk4jarol, vélaszol a didkok altal felvetett kérdésekre. A
didkénkormanyzat vezetSje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényl6
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasat kezdeményezze.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése ¢)

pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes:
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a didkonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetOk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét,

a didkonkormanyzat milkdéséhez sziikséges feltételeket.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgyilés,

irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz szlikséges
dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez szikkséges t4jékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak az intézmény mikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

miikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkoénkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

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

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtadk, s az intézmény muikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az igazgaté megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a

didkonkorményzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket. Az

intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

a didkonkorményzat mlikodéséhez sziikséges helyiséget,

a didkénkorméanyzat mlikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkdnkormanyzat miikédéséhez kdzvetleniil sziikséges helyiség:

tanterem.

A helyiség igénybevétele:
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- id6ben korlatozott, a kévetkezok szerint: 14.00-1 7.00-ig.
A digkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
- hangosit6 berendezés, padok, székek, egyéb berendezési targyak igény szerint.
A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb elbiras:
- aberendezési targyak csak rendeltetésszeriien, tandri feliigyelettel hasznalhatok.
A didkonkormanyzat tamogatésa:
- adidkdnkorményzat az intézmény éltal a szdmara kijelolt helyiséget €s berendezéseit a
miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- a didkonkorményzat kérésre, az igazgato beleegyezésével jogosult térités nélkiil

hasznélni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl.: kozgyiilés, egyéb rendezvény stb.).

2.4. Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskolai sportkor feleldse tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.
Az ISK egy tanitdsi évre 52616 szakmai program alapjén végzi a munk4jat. Evente értékeli a
kitlizott célok teljesitését, félévente pedig beszamolét készit az intézmény vezetdje részére,
melyet a nevelGtestiilettel is megismertetnek.
A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

- amikodésével, tevékenységével kapesolatos kérdéskorskben,

- afeladatok ellatasdhoz sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtésére, javitisara.
A sportkdroknek egyiitt kell miikédniiik abban, hogy:

- amindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,

- megfeleléen keriiljenek meghatérozasra a foglalkozasokra szant id6keretek.
A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkéri foglalkozasokrdl egyéb foglalkozasi naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkéri szakmai tevékenységet, masrészrol a belsé szakmai

ellendrzés targya is.

2.5. A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapesolattartas formija

Az iskola intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasért az igazgato a felelés. Az intézményi
tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseléje illetve tagja képviseli az iskolaval vald
kapcsolattartds soran. Az igazgaté félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi
tanacsnak az iskola miikodésérol. Az intézményi tanacs elnoke szamara az igazgatd a tanév
rendjérél sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a neveldtestiilet

félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak hateékonysagarél szolé elemzését elvégz6
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neveldtestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet. Sziikséges esetben az intézményi tanacs

képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

2.6. A vezetdk és az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kozdsség) kozotti

kapcsolattartas formaja
A nevelési-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetok iskolai
sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapesolattartas rendjét.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolai sziil6i szervezettel valo
egylittmiikodés.
Az egyiittmitk6dés és kapcsolattartas soran: a vezet6k feladata az iskolai sziil6i szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informdcids bazis megadasa (Az informacio bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek
az iskolaszék jogainak /pl. véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek.),

- iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

Az iskolai sziildi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tdmogassa a vezetOk iranyitdsi, dontési tevékenységét.

Az iskolai sziil6i szervezet és a vezet6k kapcsolattartdsdnak egyik specidlis eszkoze a
nevelGtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az iskolai sziiloi szervezet altal a
neveldtestiilet 8sszehivasara tett kezdeményezésrol a nevel6testiilet dont.
Az iskolai sziil6i szervezet €s a vezetdk kapcsolattartasi formai:

- szbbeli személyes megbeszélés,

- értekezletek,

- irasbeli tajékoztatok.
A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- aziskolai tanév rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze.

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkdrében eljarva irdasban nyilatkozni.
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Az iskola pedagégusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészEt vagy
tanuldi csoportokat €érinté kérdésekben az osztalyfénskok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapesolatot a sziiléi kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tancévenkent — az éves munkatervben meghatirozott idépontokban — tart fogadéérat. Evente
egy alkalommal a sziildknek nyilt napot tartunk.

A sziildi szervezet részt véllalhat az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiiksdik az adott feladatot végrehajto pedagdgus

kozosséggel.

2.7. A vezeték és az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék kozitti kapesolattartis
formaja
A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolaszékkel vald egylittmiik6dés.
Az igazgato feladata:
-  iskolaszék jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
informéci6és béazis megadasa (Az informicié bazis megadédsa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikédésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék Jjogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevé/ gyakorldsahoz sziikségesek),
az iskolaszék mikddéschez szilkséges targyi feltételek biztositésa. (A targyi
feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az igazgatd koteles az
iskolaszék miikodéséhez az iskolan beliill megfelels helyiséget biztositani a
sziikséges berendezési targyakkal.)
Az iskolaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az iskola mds belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony miksdését,
- tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét.
A kapcsolattartas formai:
Az iskolaszék és a vezetOk kapcesolattartasi formai:
- szdbeli személyes megbeszélés,

- {lés.
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittm{ikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységeket folytatd
szervezeti egységek munkdajukat dsszehangoljak. A belsé kapcsolattartas altalanos szabélya,
hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti
kozosség gytilését az igazgatd akkor hivhatja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazottakat az értekezlet
Osszehivasa el6tt harom munkanappal értesiteni kell a rendezvény idépontjardl, a napirend

témajarol. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaija,
moédja

Az intézmény kiillonbdzd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapesolattartasnak kiilonbozé
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egyiittmiikodést. A kapcsolattartds rendszeres formai: kiilonboz6 értekezletek,
megbeszélések, forumok, bizottsagi lilések, intézményi gyiilések, elektronikus ,talalkozisok™.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a nevel6testiileti szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon (e-mail, KRETA, messenger csoport) keresztiil értesiti a

neveloket.

4.1. Pedagogusok kozosségei — tanulék kozosségei

Egyitittmiikodésiiket a didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat véleményét a diakonkormanyzatot segitd tanar kozvetiti a nevelbtestiilet
értekezletén.

A neveldtestiilet értekezletére a diakonkormdanyzatot képvisel6 tanuld is meghivhato.

Az iskola tanuldit egyarant érint6 ligyekben a didkonkormanyzat — a segit6 tanar timogatasaval
- az iskola igazgatdjéhoz vagy az igazgatohelyetteshez fordulhat.

Az intézmény egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az

intézmény igazgatdja, az osztalyfonokok, a neveltestiilet tagjai rendszeresen tajékoztatjak a
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didkokat.

Az osztalyfénokok rendszeresen napi szinten tajékoztatjak tanulbikat.

A didkdnkorményzat munk4jarol a didkvezetSkon keresztiil kapnak tajékoztatast a tanulok.

A tanulok a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseloik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, a
nevelokkel €és a neveltestillettel. Az osztalyfénokok, szaktanarok 4ltal szervezett
osztalykirandulasok, osztaly programok, kulturalis- és sporttevékenységek a tanar — digk

kapcsolat fontos szinterei.

4.2. Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

A tanév elején a sziilok két tagot valasztanak maguk koziil a sziil6i munkako6z6sségbe. A tagok
megujitasdra csak akkor keriil sor, ha valamelyik sziilé lemond a megbizatasarol.
A tagok, minden sziil6i értekezleten tajékoztatjiak a tobbi sziilét a munkakozosségi iilésen
elhangzottakrol.
A pedagogusok a sziil6i munkakdzosségi tagok utjan tartanak kapcsolatot a sziil8i szervezettel.
Az iskola egészének az életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az intézmény
igazgatoja:
- a sziiléi munkakozosség vélasztmanyi ilésén vagy iskolai szilli értekezleten,
fogadodran,
- az alkalmanként vagy id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztatén keresztiil
tajékoztatja a sziiloket.
Az osztalyfonok
- az osztalysziil6i értekezleten,
- afogadéoran tajékoztatja a sziiloket.

A tanul6k egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak

csaladlatogatasok,

sziiloi értekezletek, fogad6 orak,

nyilt napok,

irasbeli tajékoztatok.
A sziil6i értekezletek és fogad6ordk idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziilék
kérdeéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott

képviselSk, tisztségvisel6k tjan kozdlhetik az intézmény igazgatojaval, neveldtestiiletével.
4.3, Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék — egyéb intézményi kozosségek
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Az Iskolaszékbe valasztott tagok a nevelotestiiletbdl, a sziilok képviseldi kozil, és a
didkénkormanyzat tagjai kozil keriilnek ki. A vélasztott tagok biztositjdk a kapcsolatot az

Intézményi tandcs valamint sajat iskolai kdzosségeik kozott.

4.4. Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozdsségek

Az Intézményi tanacs tagjai a nevelGtestiilet, az iskolai sziil6i szervezet, valamint a telepiilési
Onkorményzat képviseloi koziil keriilnek ki. A valasztott tagok biztositjak a kapcsolatot az

Intézményi tanacs valamint sajat iskolai kozosségeik k6zott.
5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat kiilsé kapcsolatokban az igazgatdé képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztds szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartds az egyes
specidlis teriiletekre vonatkozoan a gyermekvédelmi felelds, osztalyfonokok feladatdhoz is
tartozik.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- helyi 6nkormanyzat,

- mas oktatasi intézmények,

- Ovoda,

- Pedagogiai Szakszolgélat,

- Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatasi Kozpontja,

- acsaladsegitd €s gyermekjoléti szolgalattal,

- illetékes rendvédelmi szer,

- az egészségiigyi szolgaltatoval,

- helyi egyhazakkal,

- helyi sportegyesiiletekkel,

- helyi Kisebbségi Onkormaényzat,

- civil szervezetekkel,

- egyéb kozosségekkel,

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,

- atelepiilés egyéb lakosaival.

Pedagdgiai szakszolgalatokkal vald kapesolattartas
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A pedagdgiai szakszolgélattal valé kapcsolattartas az igazgato és a gyogypedagégus feladata.
Munkéjuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi
bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Az osztalyfonokdk, szaktandrok
javaslatira azokat a tanulOkat, akiknél beilleszkedési, tanulssi, magatartasi nehézség
tapasztalhatd, vagy sajétos nevelési igény meriil fel, szakértéi vizsgélatra bocsatjuk, vagy
feliilvizsgalatra kiildjiik. A szakszolgalatok kérésére adatot szolgaltatunk. A kapcsolattartas

telefonon, postai iton, vagy e-mailen keresztiil torténik.

Oktatasi Hivatal Pedagdgiai Oktatdsi K6zpontjaval (POK) vald kapcsolattartas

A POK-kal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél magasabb szinti
ellatasa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott csatorndkon és a kiilsnb6z6 — a POK 4ltal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel Gtjan valésul meg. A pedagdgiai szakszolgalati és POK
intézményekkel valo kapcsolattartasért az igazgaté a felelds.

A kapcsolattartas fobb formai :

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
POK 4ltal rendezett kiilonbdzd konferencidkon, tandcskozasokon, mithelymunkéakon,
tovabbképzéseken, tréningeken, konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

- a POK altal kindlt szaktandcsadéi megsegitésnek igénybevétele a szakmai
munkak6zdsségek kezdeményezésére;

A csalad- és gyermekijoléti kézponttal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése erdekében a gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi intézmény
megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelésioktatasi intézmény
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato, gyermekvédelmi felelds; osztaly fénokok.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

frasban: intézményi jelzés irasban a Gyermekvédelmi Szolgalatnak.
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Személyesen: Sziikség szerint eset megbeszélések az osztalyfénokok bevonasaval; sziikség
szerint csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfonok egyiittes
részvételével.

K6z6s forumokon, tajékoztatokon, eldadasokon valo részvétel.

A gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehet6ve téve a kozvetlen elérhetdséget.

Ellen6rzés modja: Az ellenérzésért felelos személy az igazgato.

Dokumentalas moédja: hatarozatok és levelezés a taniigyigazgatdsi dokumentumok kozott
nyilvantartva.

Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés készitése.

Az intézmény-egészségiigyi ellatdst biztositd egészséeiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartis

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevondsaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van:

- iskolaorvos,

- védonod,

- fogorvos.
A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatOhelyettesével. Végzi a
didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyféonoki orakat,

eloadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

A tartds gybégykezelés alatt 4ll6 gvermek, tanuld egészségelieyi ellatasat biztositd egészséeligyi

szolgaltatoval val6 kapcsolattartas

Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa a jaro beteg
szakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott tanitasi évben a harminchat tanitasi napot, varhatéan meghaladja, és emiatt az
iskolai nevelésben oktatasban nem tud részt venni, iskolakdtelezettségét nem tudja teljesiteni.
A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval sziikség

szerint, alkalomszertien tartunk kapcsolatot.

Az illetékes rendvédelmi szervvel vald kapcsolattartds

Folyamatos kapcsolatot tartunk a Kisbéri Rendérkapitanysaggal.
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Iskolarendériink tanévenkét két-harom alkalommal felkeresi intézményiinket esetmegbeszélés
celjabol. Ennek felel6se az intézmény igazgatéja.
Evente rendvédelmi, baleset megel6zési eléadasokat tartunk a rendvédelmi szervek

bevonasaval.

IV. A miikédés rendje

A tanev szeptember 1-jét61 a kovetkezo év augusztus 3 1-ig tart.
A tanév altalanos rendjérol a koznevelésért felelds miniszter évenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
erintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.
A munkatervhez ki kell kérni:

- aziskolai sziiléi szervezet (kozosség),

- az Intézményi Tan4cs,

- a tanuldkat érinté programok vonatkozasiban az iskolai didkdnkormanyzat,

véleményét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- asziinetek idGtartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai innepek megiinneplésének idépontjat,

- azévirendes didkkszgyilés idejét,

- anevel6testiileti értekezletek iddpontjat,

- atanulok fizikai allapotét felmérd, vizsgalat idépontjat.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a tlizvédelmi és
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az
els6 sziil6i értekezleten pedig a sziildkkel. A hazirendet a beiratkozaskor minden tanulé kézhez
kapja. A munkarendben esetlegesen bekovetkezd valtozasokat, idépont mddosuldsokat, a
helyben szokasos médon kozzé kell tenni. Az iskolai tanitds nélkiili munkanapokon, sziikség
esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletér6l.

1. Az intézmény miikédési rendje

Az intézmény szorgalmi idben tanitasi napokon: reggel 6 Oratdl a tanordk, tanéran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 18 éraig van nyitva.
Az oktatds rendje: 7.00-18.00 éraig, mely id9 alatt az tigyelet és feliigyelet biztositott.

Az intézmény eldbbiekben szabdlyozott idéponttél vald eltérd nyitva tartasara - el6zetes

kérelem alapjan - az intézmény vezet6je adhat engedélyt.
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Tanitasi id6:

¢ s 7 7

mely 20 perces.

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
Csengetési rend:

Becsengetés: 8 drakor

1. tanitési ora: 08:00 — 08:45

2. tanitasi ora: 08:55 — 09:40

3. tanitasi 6ra: 10:00 — 10:45

4. tanitasi ora: 10:55 - 11:40

5. tanitasi ora: 11:50 — 12.35

6. tanitasi ora: 12:45 — 13:30

Napkdzis csoportok munkarendje:

A napkézi csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jaréd tanulok
6rarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart. Ugyelet 18.00 oraig biztositott.
Tanulészoba munkarendje:

Tanéran kiviili foglalkozasok:

A tanoran kiviili foglalkozasokat 16 oraig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi ordk €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kézvetleniil a tanitdsi
id6 elott és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok
latjak el. Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig €s az érakozi sziinetekben miitk6dik
tanari tigyelet. Az ligyeletes nevelo koteles a rabizott épiiletrészben, illetve udvaron a hazirend
alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletrész, udvar rendjének, tisztasaganak megbrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Hivatalos iligyek intézése:

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8 o6ra és 15 o6ra kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére
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killon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomésara hozza.
Az iskola épiiletének elhagyasa:
A tanulo a tanitasi 6rak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénske
(tavolléte esetén az igazgat6 vagy a helyettes), illetve a részére érat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az iskola
elhagydasdra csak az igazgato, vagy a helyettes adhat engedélyt.
Az iskola helyiségeinek hasznalata:
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek haszn4loi feleldsek:

- aziskola tulajdonanak meg6vasaért, védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- aziskolai SZMSZ-ben ¢s tanul6i hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiils6 latogatok az iskolaban foly6 oktato-nevelé munkat semmilyen médon nem zavarhatjak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k intézménybe lépése és ott tartézkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
- Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil az iskolaval Jjogviszonyban nem allé személyek
nem tartozkodhatnak az iskolaban.
- A sziildk gyermekeiket az iskola bejaratdig kisérhetik és a tanitds utdn, ugyanott
varhatjak meg.
Kiil6n engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat:
Szorgalmi iddszakban {igyintézés miatt az iskola titkarséga 8.00 és 15.00 6ra kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem all6 kiilsé személyeket.
Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni:
- asziilének, gondviselSnek a sziili értekezletre valo érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.
- azigazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.
A belépés és bent tartozkodas rendjét, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban, az
alabbiakban szabalyozzuk:
Az intézménybe engedély nélkiil beléphetnek:

- A fenntarto és a polgarmesteri hivatal dolgoz6i.
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- A hitoktatok, az intézményben engedélyezett egyéb oOrat tarté pedagdgusok.
- A konyha dolgozai.

- A vezetot, vagy pedagogust felkeresd sziil6.

- A kézbesitd.

- A kozség civil szervezetének tagjai.

- Kisebbségi Onkormanyzat tagjai.

Minden mas esetben a belépés csak bejelentkezés alapjan torténhet.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése, tanuldk és sziilok igényei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
A tanoran kivilli foglalkozasok formai:
a) a napkdzis és tanuloszobai foglalkozas;
b) a szakkor, érdekl6dési kor, énekkar, miivészeti csoport;
¢) az iskolai sportkor;
d) a tanulményi, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk k6zotti versenyek, bajnoksagok,
didknap;
€) az iskola pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés,
a kulturilis, illet6leg sportrendezvény.
Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemz6i:
Napkozis €s tanuloszobai foglalkozas ideje alatt torténik

- aziskolai felkészités,

- agyermek napkdzbeni ellatasa.
A mnapkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idétartamat meghalad6
id6tartamot, szabadidét hasznosan toltik el a tanulok. A napkoézis, illetve tanulészobai
foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaradésa csak a sziil$ kérelme alapjan torténhet, ha arra a
napkdzis neveld engedélyt adott.
Szakkorok:
A szakkorok a tanulok igényeinek, érdeklodési korének megfelelden szervezddnek. A
vezetOket az iskola igazgatdja bizza meg. A foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika
szerint torténnek. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
A szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:

- atanulOk javaslatara jonnek 1étre,
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- vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgatd
engedélyével.
A tanulmaényi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:
- afoglalkozdsokon val6 részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
- arészvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskolak kézott bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket,
- azegyes versenyek a pedagogusok felkészitd kézremikodésével valosulnak meg.
Az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmdnyi kirandulés, kérnyezeti nevelés,
a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzdi:
- azilyen foglalkozasokat az igazgatonak elézetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni
annak megtartasat,
- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrsl.
Az iskola éltal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanéran kiviili foglalkozasok formait
az éves munkaterv tartalmazza. A tanéran kiviili foglalkozasokat a tanérak utan, 16.00 oraig

szervezziik.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak kialakitasa, apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
6 hirnevének meg6rzése, Sregbitése és az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomaényok 4poléséval kapcsolatos feladatokat, valamint feleldstket a neveldtestiilet az
€ves munkatervben hatirozza meg.

Az intézmény hagyoményos kulturalis és iinnepi rendezvényeit, annak id6pontjait, valamint az

iskolaszintii versenyeket és szérakoztaté rendezvényeket az éves munkaterv tartalmazza.

Kialakult hagyomanyaink tovébbélése érdekében egy-egy oktatdsi év folyaman az alabbi
tinnepélyeket, rendezvényeket, kirandulasokat szervezziik:
- Tanévnyito linnepély, az elsd tanitdsi napon
- Tanévzar6 tinnepély, a szorgalmi id6 befejezése uténi héten
- Megemlékezések: 1848. marcius 15-r61 és 1956. oktéber 23-r61
- Egyéb rendezvényeink:
o Aradi vértanik okt.6.
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o Mikulés linnepség
o Karacsonyi tinnepély (iskolai szintii)
o Farsang
o Anyak napja (also tagozat osztalykeretben)
o Ballagas
A szill6k a valasztmany vezetésével a kovetkezd rendezvények szervezését segitik
munkaval és anyagi hozzajarulassal:
- Karécsonyi tinnepély
- Farsang

- Gyermeknap

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed valamennyi tan6ran
kiviili foglalkozasra is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, a hatékony miikodtetéséért az
igazgato felel6s.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését a félévenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarél az igazgat6 dont.

A pedagégiai (neveld €s oktatd) munka bels ellenérzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkijanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikddését,

- segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatésdg szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény a neveld- és oktatd

munkdjaval kapcsolatos bels és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
- azigazgato,
- azigazgatdhelyettes,

- amunkak6zosség-vezetok,
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- amunkak6zosségi tagok kiillon megbizis szerint.
Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik
eszkdze a beszamoltatas,
A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainal a
szaktargyukkal Gsszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak
az illetékes vezetét.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel$-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,

- atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveld-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja,

- atandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

- az orara tOrténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi 6rdn alkalmazott médszerek, kiilonds tekintettel az integraciot eldsegito,

kompetencia teriileteket érint$ korszerii technikak alkalmazésara,
- atanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartsa a tanitasi
dran,
- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
- atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonski munka eredményei, a kézosségformalas.

Az ellendrzés madszerei:

a tanorék, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

irasos dokumentumok vizsgélata,
- tanul6i munkak vizsgalata,

beszamoltatas szdban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat - feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti

értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végz0,
illetve az ellenérzott dolgozok kijellését az iskolai munkaterv részét képezé belsd ellendrzési terv

hatdrozza meg. A belsd ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.
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6. A tanuléval szemben lefolytatisra Keriilé fegyelmi eljards, és az azt megel6zo

egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepl6é felhatalmazas

alapjan egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetod

események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kdzotti megéallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabilyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban t6rténd megallapodas hataridejét;

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot €s
a sziil6t nem kell értesiteni;

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tiizi ki, az egyezteto eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérodl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges;

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

az egyeztet személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legf6ljebb

harom hoénapra felfliggeszti;
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- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala;

- azegyeztetd eljards idszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé6 mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozbdasa;

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodésban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni .

A tanulékkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

Ha a tanul6 kotelezettségeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

1. megrovas

2. szigori megrovas

3. meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvonasa

4. athelyezés mésik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba

5. eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

6. kizaras az iskolabdl

Tankdteles tanuléval szemben az 5. pont nem a 6. pontban meghatarozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén szabhato ki.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha:

1. a kotelezettségszegés 6ta harom honap eltelt

2. a kotelezettségszegés miatt biintetd — vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzodott
felmentéssel.

3. 10 éves kor alatti tanuldval szemben.

A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatésa kotelezo, ha azt a tanuld — kiskort tanulé esetén

a sziil6je — maga ellen kéri.
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A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kvet6é 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0l6 informécié megszerzését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskori tanul6 sziil6jét irdsban értesiteni
kell a tanulo terhére rott kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitésben meg kell
jelolni a targyalas helyét, idejét, valamint tajékoztatni kell az érintetteket arrdl, hogy a
targyalas tavolmaradasuk esetén is lefolytathatd. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy az érintettek a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapjak.

A fegyelmi eljarast — a meginditastdl szamitott harminc napon belill — egy targyalason
be kell fejezni. A tanuldnak, illetve a sziilének joga van ahhoz, hogy az eljaras soran az
iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanitson, és bizonyitasi inditvanyt
nyujtson be.

A fegyelmi eljarast a nevelGtestiilet tagjai koziil valasztott haromtagi bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, illetve ezt a
tanulo, vagy a sziilé kéri. A jegyz6konyvet harom munkanapon beliil el kell késziteni
és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsidg tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulénak €s sziil6jének.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a tényallas tisztazasdhoz sziikséges tényeket
feltarni. Amennyiben a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitési eljarast rendelhet el.

A fegyelmi hatarozatot a targyalason szoban kell kihirdetni. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovet6 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, a tanulé sziil6je fellebbezést nyujthat be a hatarozat
kozlésétol szamitott 15 napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg

kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.
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A tanuloval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi bintetés

allapithat6 meg. A fegyelmi eljarést hatérozattal meg kell sziintetni, ha:

1. a tanulé nem kévetett el kotelezettségszegést,

2. a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

3. akotelezettségszegés elkdvetésétdl 3 honap eltelt,

4. a kotelezettségszegés ténye nem bizonyithato,

5. nem bizonyithato, hogy a kotelezettségszegést a tanuld kovette el.

A biintetéjogi és fegyelmi eljaris hatilya ala nem tartozo, pedagogus vagy a koznevelési

intézmény egyéb alkalmazottak ellen iranyulé, a kéznevelési intézménnyel jogviszonyban

allé tanulé részérdl elkivetett kozosségellenes vagy azzal fenyegeté cselekmények

megelozésének, kivizsgilasinak, elbiralasanak elvei

Ha a tanulo az iskola pedagégusa vagy maés alkalmazottja ellen iranyulé kozosségellenes

cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetdzik, ha az iskolai, koz0sségi egyiittélés szabalyaival

alapvet6en ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-

oktatasi folyamatban résztvevé tanulok és pedagogusok alapvetd érdekeit.

Ha a tanul6 altal elkovetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd
fenyegetés biintetdjogi feleldsség hatalya al4 tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést
haladéktalanul be kell nytjtani.
Ha a k6zdsségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya alé tartozik, a fegyelmi
eljarast a tudomasszerzést6l szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.
Ha a kozOsségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy biincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a
cselekményrél sz6l6 tudomaésszerzéstdl szamitott &t napon beliil vizsgalatot
kezdeményez a kozOsségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést
vélhetéen magvalosité tanul6 ellen, amelybe bevonja a tanul6 sziileit is.
A vizsgalat lefolytatdséra az intézmény igazgatéja harom fos bizottsagot hoz létre,
amelyet maga vezet. A vizsgélat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy:

e cselekedetével a tanulé megvaldsitotta-e a kdzosségellenes magatartast vagy az

azzal torténo fenyegetést,
* azelkdvetett cselekmény biintetdjogi vagy fegyelmi eljaras hatalya al4 tartozik-

€ vagy sem,
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o az elbirdlaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben
veszélyezteti az iskolak6zOsség vagy osztalyk6zosség miikodését, az iskolai
neveld-oktaté munka nyugodt folytatasanak feltételeit,

e milyen tanuldi, pedagogusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést, milyen
mértékben 4ll szemben a szokdsos tarsadalmi, iskolai kommunikicios
eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel,

- A vizsgélatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonlo cselekedetek

megelozeését kell szolgalniuk.

7. A konyvtar mikodése

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok Onallo ismeretszerzésének elosegitése

érdekében iskolai konyvtar mikodik.

A konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
feltarasa, nyilvantartisa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kélcsonzése, tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
A konyvtarak a tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szereznek
be, melyet a raszoruld tanuldk szamara egy-egy tanévre kikolesénoznek.
A konyvtarak szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és azok
csoportjai.
A konyvtarak szolgaltatasai:

- tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

- atandrai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Az iskolai kényvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetok:
- kézikdnyvek,
- szamitogépes szoftverek,

- muzealis értékli dokumentumok.

Konyvtar a Konyvtari Szabalyzatban meghatarozott napokon tart nyitva.

A konyvtarhasznalé (kiskort tanulé esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari dokumentumokban
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okozott gondatlan, vagy széndékos karokozis esetén, illetve ha a kikélcsénzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar (tanito)

Javaslata alapjan az intézmény vezetéje hatarozza meg.

8. Intézményi védd, ové eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése m)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az intézményi
védo, 6vo elbirasokat.
Altalanos el8irasok:
A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint szilkség szerint tanéra, foglalkozas, kirandulas,
szlinet stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezé véds-6vo elirasokat:

- azegészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo elbiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatéarozasa, ismertetése.
A védbé-6vo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az iskola hazirendjében kell
meghatérozni azokat a védé, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az iskoldban vald

tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézményen kiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az
osztalykozosség vagy a részt vevék csoportja tekintetében feliigyelet ellitisira vonatkozé

feleldsségi korok és keretek meghatirozisa.

- Az intézményen kiviil megtartott programok, foglalkozasok megszervezésénél az
iskola igazgatoja hagyja jova a programot, biztositja a lebonyolitashoz sziikséges
anyagi €s személyi eréforrasokat, kijelli a szervezéd pedagdgust, valamint a
feliigyeletet ellaté személyeket. Meghatarozza a feltigyelettel jar6 felelésségi
kordket. Tovabba gondoskodik arrél, hogy a sziilék részletes tajékoztatast kapjanak
a programrol, a biztonségi intézkedésekrdl és a felelésségi korokrol.

- Gondoskodik a résztvevd pedagdgusok felkészitésérdl a varhatd munkabiztonsagi

és balesetvédelmi kockazatokra.
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A munkabiztonsagi és balesetvédelmi kockazatok elkeriilése érdekében intézkedési
mechanizmusok kidolgozasa a varhato kockazatok figyelembevételével, a résztvevo
pedagdgusok bevonasaval.

A szervezésért, felligyeletért felelds személyek a kiilsé programban résztvevo
diakok szamara teljes korii tdjékoztatast nydjtanak a fokozott figyelmet igénylo
helyzetekrdl, valamint az elvart magatartasi szabalyokrol. Részletesen megtervezik
a programot (id6pont, helyszin, programterv, kltségvetés). Beszerzik a sziikséges
engedélyeket (pl. sziil6i engedélyek).

Az osztalyko6zosséget vagy a tanuldk csoportjat vezeté pedagogus feladata, hogy a
kapott eldirasokat a feliigyelete alatt allo tanulokkal betartassa és sziikség esetén
intézkedjen. A program teljes ideje alatt feliigyelje a résztvevoket. Ellenérizze, hogy
a biztonsagi szabalyok betartdsra keriilnek-e. Vészhelyzet esetén megfelel6
intézkedéseket hozzon.

Az Nkt. 59/A.§ alapjan a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok
esetében — kiilon jogszabalyban meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az
iskolanak vagy a szervezének, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

Az orszaghatart atlép6 autébuszos kirandulasok szervezese esetén a
27/2017.(X.18.) EMMI rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

e A tanuldkat, gyermekeket szallité autébusz nemzetk6zi forgalomban 23:00
és 04:00 ora kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok —
igy kiilondsen kozlekedési torlodas, kozlekedésrendészeti hatdsagi
intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be.

e A tanuldkat, gyermekeket szallito autébusznak meg kell felelnie a kéziti
jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartdsanak miiszaki
feltételeirdl szol6 6/1990. (IV. 12.) K6HEM rendelet 112/A. §-aban foglalt
miiszaki feltételeknek, vagyis rendelkeznie kell digitidlis menetird
késziilékkel és az autdbusz elsé forgalomba helyezésének €vétdl szamitott
¢letkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

e Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyulé autdbuszos iskolai kirandulasra
olyan szolgaltatéval kothetd szerzédés, amely vallalja és szakorvos altal
kiallitott dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a
kozati jarmiivezetok egészségi alkalmassdganak megallapitasarol szolo

13/1992. (V1. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban
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meghatdrozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe, azaz elalvasi

szindréma) nem kiizd6 gépjarmiivezetdt biztosit.

A dohinyzissal kapesolatos eléirasok

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 torvény értelmében dohanyozni csak az erre a célra
kijel6lt helyen szabad. A dohanyzas tilalma a munkavallalék és az intézménybe latogatok
részére igazgatoi feladat. Az iskolaban és iskolan kiviili iskolai rendezvényeken is szigortian
TILOS a dohanyzas, az ecigaretta, a dohanyzast imitalé elektronikus eszkdz, a vizipipa
haszndlata. Dohényzast helyettesitd nikotintartalmi  termék fogyasztasa koznevelési
intézményben tilos. Koznevelési intézményben se zart, se nyilt légtérben nem lehet kijeldini

dohéanyzoéhelyet. Dohanyzohelyet az iskola bejaratatél szamitott 5 méteren kiviil kell kijel6lni.

1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatisa Az Nkt. 2021, szeptember 1. napjan hatalyba
1ép6 médositasa a 2021/2022. tanévtdl kételezettséget ad a nevelési-oktatési intézményeknek
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek, tanuldk indokolt esetben,
intezményben megvalosulé specialis ellatasanak megoldasa tekintetében. Az igazgato az 1-es
tipusi diabétesszel €16, az iskolaval jogviszonyban 4ll6 gyermek részére a sziils vagy mas
torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészsegligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabéalyban foglalt specialis
ellatast biztositja Nkt. 62. § (1a).

Diabéteszes gyermek ellatasa magaba foglalja:

- avercukor sziikség szerinti mérését,

- szilkség esetén, orvosi el6iras alapjan a sziilével, mas torvényes képviselovel a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a szitkséges mennyiségii
inzulin beadasat,

- olyan pedagégus vagy legalabb érettségivel rendelkezé, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy biztositasa, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsol6dé ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésen
részt vett, és aki a specilis ellatasban val6 részvételt vallalja. Ezért a 2011. évi CXC tv
8. melléklete értelmében diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

- Az igazgat6 a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel Osszhangban
allo specidlis ellatasi eljérasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.] a védoénbvel és az

ovodai gyermekorvossal.
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- A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban vald részvétele
harom konjunktiv feltételhez kozott:
1. munkakori €s végzettségi minimumfeltétel;
2. szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd),
3. a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont].

- Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok
specialis ellatasaban vald részvételt munkakori leirasban rogziti.

- A sziild, mas térvényes képvisel6 a Kn.tv 62.§.1a bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv.

15.§. (5) bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujthatja be.

A fokozott kockazati allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatas rend:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban a fokozott kockazatu allergias
megbetegedéssel diagnosztizalt tanuldk iskolai helyzetét szabalyozza.
25.§(5a)
A koznevelési intézménynek biztositania kell:

a) a 62§ (1a)-(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt, tanulok egészségének

megorzésére forditott fokozott figyelmet.

Az (5b) bekezdés alapjan a sziild, torvényes képviselé a tanuldi jogviszony létesitésekor
tajékoztatja a koznevelési intézményt az allergias betegség fennallasarol. Amennyiben a sziil6,
torvényes képviseld a tanuldi jogviszony létesitését kévetden szerez tudomast a korilmény
fennallasarol, tudomasszerzést kovetéen errdl haladéktalanul tdjékoztatja a koznevelési
intézményt. Tovabbad a gyermeket neveld pedagogus részére gyermeke orvosa 4altal
megallapitott diagndzisat bemutatja. A gyermek allapotardl folyamatosan tajékoztassa a
gyermekét oktatd pedagoégusokat. A sziilé koteles a gyermek kezeldorvosanak elérhetdségét
megadni. A sziil6 tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életment6 gyogyszert a gyermek,
tanul6 mindig tartsa magéanal.
Az igazgato feladata:

- Az alkalmazottak felkészitésének és képzésének megszervezése, biztositasa az allergias

gyermekek ellatasara.

- Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket neveld pedagdgus feladata:

- Azallergids gyermek adatainak begytijtése a sziilotol.
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- Az crintett pedagégusok tdjékoztatasa, hogy az osztalyaban allergias gyermek van.
Annak bemutatésa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek
a tiinetei. A sziild altal biztositott gyogyszer helyének meghatérozasa, annak érdekében,
hogy a helyettesité pedag6gusok is ismerjék azt.

- A pedagdgus magyarizza el az osztalyba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
teve az anafilaxids sokk kockézatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
¢rintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel Sket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagégusnak.

- A pedagdgus tdjékoztassa kollégait is arrél, hogy mird! vehetik észre az anafilaxia
tineteit, €s hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakci6 kialakul4sa esetén.

- Tartson sziil6i értekezletet az egészségiigyi ellatisban dolgozék meghivasaval a
betegség bemutatasarol és az iskola feladatellatasarol.

- Sulyosbodo tiinetek esetén, amennyibben a sziilé 4ltal biztositott gyogyszer nem segit,
mentok hivésa, sziilok, intézményvezetés értesitése.

A sziil6tol, torvényes képvisel6to! kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkdzbeni

ellatasanak céljabol legfeljebb a tanulé tanuldi j ogviszonya fennéllasaig kezelheti az intézmény.

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestljon. Ezt a
Jjogot az intézmény biztositani kételes.

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védénd egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikdik még: a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Iskolai védoné feladatai:

1. Az éves munkatervhez a védénsi feladatok Ssszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

2. A tanulok védéndi vizsgalata kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata):

a testmagassag, testtOmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése,

- anemi fejlddés értékelése,

- apszichés, motoros, mentalis, szociélis fejlédés és magatartasproblémak feltirasa,

- érzékszervek mitkddésének vizsgalata (l4tas, kancsalsag, hallds) és a szinlatas vizsglata
- mozgasszervek vizsgélata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a
gerincrendellenességekre,

- vérnyomasmeérés,
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3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

4. Elsosegélynyujtas.

5. Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

6. A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

7. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

Konyv , ambulans naplo, védoéoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa
stb.).

A tartés gylgykezelés alatt 4ll6 egyéni munkarenddel rendelkez6 tanulok
gondvisel6i/térvényes képviseldi szamara az iskola altal biztositott konzultacio szakmai-

tartalmi kereteinek kialakitasaban az iskola-egészségiigyi szolgaltato részt vesz.

8.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére irinyulo

eljarasrend
A gyerekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése
Az intézmény vezet6jének feladata, hogy ellendrizze:

- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok éllandé feliigyelete mellett lehet;

- akronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, amelyeknek ellendérzésére
az igazgato felel0s,

- gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

8.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézésében ¢s baleset esetén

Az iskola dolgozbinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatosan:

47



Tarkanyi Altalinos Iskola
Szervezeti Milkodési Szabalyzata 2024,

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.
2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
3. A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
4. Az osztalyfonokoknek az osztalyféndki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.
5. Az osztalyféndkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els§ osztalyfonski 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariadé, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) elétt.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
6. A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegiti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabilyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
7. A tanulok szémdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba (KRETA E-napld) be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gydzbdnie arrél, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.
8. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.
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A tanuldbalesetek esetén ellitando feladatok

Tanulo- és gyermekbalesetek esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete
alapjan az alabbi feladatokat kell ellatni.

Az igazgato feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.

2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Intézkedik a nyolc napon tal gyogyuld sérillést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint tadja a tanuld
sziiléjének (nagykort tanuld esetén a tanulonak) — egy példany meg6rzésérdl gondoskodik; -
ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3.Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Stulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, gondoskodik a
baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy bevondsaval
torténo kivizsgalasarol.

4. Lehetové teszik az iskolai sziiléi szervezet és a didkonkorményzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanulobalesetet kvetden a megel6zésrdl, azaz arrél, hogy a megtértént
balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagégus feladata:

1. Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok - az igazgato utasitasara:

- kozremiikddik a nyolc napon tal gydgyulo sériilést okozo tanulébalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,

- a Dbaleseteket az oktatasért felelé6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében lévo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani.

3.Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az igazgatOnak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a

helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérél,

- ko6zremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
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4. Kozremilkodik az iskolai sziil6i szervezet és didkoénkormanyzat tdjékoztatasaban, és a
tanulobalesetek kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kdvetden a megel6zésre, az igazgatd
megel6zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.
Nem pedagdgus alkalmazott:

- az igazgaté utasitisanak megfelelden miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd

feladatokban.

A pedagogusok az SZMSZ-ben meghatirozott 6vo-védd eldirasok figyelembevételével és
igazgatoi engedéllyel vihetik be a tandrakra az altaluk hasznalt, készitett pedagdgiai

eszkOzoket.

8.4. Birmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése n)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a barmely
rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.
Rendkiviili esemény esetén a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairél a 44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet rendelkezik.
A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomaésra jutisakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot. Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti: - az érintett hatosagokat, - a fenntarté6t, - miikodtetot, - a sziiléket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atiz,

- azarviz,

- a foldrenggés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkit mas médon akadalyozo, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok

bevonaséaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal tortén fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd

utasitasira az épiiletben tartozkodo személyeket a tlizesethez hasonlé modon kell riasztani,

valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett

épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tiizriadé terv szerint kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A Kkilirités soran a liftet (mozgolépcsot), ha van, nem lehet hasznalni!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejilleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szereplo6 kijaratok kinyitasarol,
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- akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- azelsdsegélynyujtis megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetéjét az feladtellatasi hely
vezetdjének, az iskola igazgatojanak, vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrél:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

- azépiiletben talathat6 veszélyes anyagokr6l (mérgekrol),

- akoézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodé személyek 1étszamarél, életkorarol,

- az épiilet kiliritésérol.

Teendék bombariadé esetén

Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legk6énnyebben elérhetd vezetbjének.

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariaddt. A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd harom
hosszii jelzésével torténik. Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallaldék az
épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskolaudvar.

A feliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét
és feliigyeletét elltni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

A Dbombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kdvetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendSrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet vevé munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetbje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével

9. Egyéb kérdések
9.1. Az elektronikus uton elédllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok a kivetkezok:

- az elektronikus naplo,

- félévi értesitok,

- atanulobalesetek elektronikus uton t6rténd bejelentése,

- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi
nyomtatvany kinyomtatasat kdvetben:

- el kell 14tni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A vpapir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara is ez az eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fuizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
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- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitis datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbél 4ll.
Kelt: .., PH

hitelesit6
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napl6 elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilsk értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segitd
informéaciokat.
A tarolt adatok koziil:

- A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapt értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonsk alairasaval ellstva,

- Eseti gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordoz6t az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

9.2. Az elektronikus uton eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatési Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizarélag az intézmény vezet6je alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitdsai az igazgatoi mesterjelszo kezels rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlo 4ltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos

felhasznalonév nem engedélyezheté. A masok ltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az igazgaté Aaltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozod
személyesen felel. Az intézmény iratkezelési szabalyzataban meghatarozott hitelesiték lehetnek
az osztalyfonok, a szaktanar és az igazgato.
Minden egyes nyomtatvanyt el kell latni az intézmény korbélyegzdjével. Az iratok archivalasa
¢s Orzési ideje a 20/2012. EMMI rendeletnek megfelelden torténik.
Az érettségi-, szakmai-, a felvételi- és a tanulmanyok alatti vizsgak soran késziilt elektronikus
uton elddllitott okiratok a megfeleld torvényi szabélyozas eldirdsa szerint késziilnek,
hozzaférésiik korlatozott.
Az érettségi— és szakmai vizsgék irataihoz a jegyzok és az igazgato a felvételi és tanulmanyok
alatti vizsgakéhoz a bizottsagok jegyzdi, az iskolavezetés €s az iskolatitkar rendelkezik teljes,
a pedagogusok korlatozott hozzaféréssel.
Az adatkezelési, titoktartasi és személyiségi jogi korlatokat minden alkalmazottnak be kell
tartania.
2018. augusztus 15-én az EMMI bevezette a KRETA rendszert, mint a kotelezd tanligyi
nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvéantartast, a R.94. §-aban foglalt aldbbi taniigyi
nyomtatvanyok tekintetében:

- osztalynaplo;

- csoportnaplo;

- egyéb foglalkozasi naplo;

- Orarend;

- tantargyfelosztas,

- ellen6rzo.
A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtol kezdve a taniigyigazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatdak, o6rizhetéek, a rendszerben eldallitott
naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak min6siilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése

szerinti kivételektol eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni.

9.3. Vagyoni jogok dtruhdzisakor a tanulét megilleté dijazis megillapitasinak
szabalyai

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltéré megéllapodés hidnyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg

a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott €18 a tanuléi

jogviszonyabol eredo kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem t6lttt tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a nevelési-
oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaids. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kivetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot
tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazis mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskor tanulé esetében a sziild és a tanuld) aléirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.4. Az intézmény biztonsigos miikddését garantilé szabalyok

Az iskola tanuléinak, dolgozéinak, és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
tertiletére, kotelessége:

— az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megévasa és védelme,

— az iskola rendjének, tisztasdganak megérzése,

— a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok betartésa.

Az épiilet folyosdinak, osztalytermeinek, auldjanak, elSterének, azok dekoracidjanak
megdvasa.

Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell haszndlni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy
a neveld oktaté munkat segité alkalmazott felligyeletével hasznalhatjék.

Az intézmény épiiletének. teriiletének. berendezéseinek hasznalata:

- Aziskola letesitményeit didk csak pedagogus feliigyeletével hasznélhatja.
- A tanév elso tanitdsi napjan az osztalyfonokok tajékoztatjak a tanuldkat a baleset és
tlizvédelmi szabélyokrol, melyet mindenki koteles betartani.

Legfontosabb szabalyok:

- az ¢piletben t6rténd kozlekedés, viselkedés nem veszélyeztetheti sem sajat, sem

masok testi épségét.
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tiizveszélyes, tiizet okozo anyag iskoldba, iskolai rendezvényre térténdé behozatala
tilos

az udvaron kavicsot, koveket, fadarabokat dobalni, az épiilet ablakain barmilyen
targyat kidobni tilos

az udvari jatékokat csak nevel6i feliigyelet mellett és rendeltetésszeriien
hasznalhatjak a tanulok

sajatos balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok vonatkoznak a technika, testnevelés,
kémia és szamitastechnika orakra, ezeket a szaktanarok ismertetik az elsd oran

Az iskola talalokonyhajat kizardlag a konyha dolgozdi haszndlhatjak. Az ételt
atvenni, varakozni csak a kijel6lt helyen lehet.

Az iskola udvarara - a célforgalom kivételével - gépkocsival behajtani tilos.

Az iskola teriiletén, és kozvetlen kdrnyezetében tilos a dohanyzas!

9.5. Egyéb, az intézmény miikodésével Osszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé6 dokumentumban
nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Adminisztrativ és egyes pedagégiai feladatok eléirasa a pedagégusok részére

Minden pedagdgust érintéen

A rabizott hivatalos tigyekben — ha azt térvény elbirja — koételes a hivatali titkot
megOrizni.

Koteles az iskola jo hirnevét megérizni, apolni.

Koteles az intézmény hagyomanyapolasaban aktivan kozremiikodni.

A munkakori leirdsaban foglaltak betartasa.

Az egységes eljarasrend megtartasa.

A munkakoréhez tartozo szabalyok, szabalyzatok ismerete, betartasa és betartatasa.
A tanitési 6rak rendszeres adminisztralasa (tananyag, hidnyzé tanuldk, hazi feladat,
felszerelés-hiany, egyéb megjegyzések) a KRETA e-napléban.

Az érdemjegyek, szdveges, szazalékos értékelések bevezetése a KRETA e-naploba.
Félévkor és év végén a tanuldk tanulmanyi munkajanak értékelése osztalyzattal,
illetve szdvegesen (a meghatdrozott hataridét szem el6tt tartva) az e-naploban.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetése és adminisztralasa az e-napléban.

A tanulményi munkdaban gyengébben halado tanuldkkal val6 térédés, sziikség esetén
korrepetalas.

A tehetséges didkok felkutatasa, gondozasa.

Az egy tanuldcsoportban tanité tandrokkal koteles egylittmiikddni a nevel6-oktatd
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tevékenység hatékonyabba tételének érdekében.

A sziilék  folyamatos informaldsa, t4jékoztatdsa gyermekitk tanulményi
elémenetelérdl: KRETA e-napl6, fogadoorak, esetmegbeszélések.

A havi tildéra-elszamoléssal kapcsolatos adminisztracié maradéktalan elvégzése.
Elére ismert hidnyzisa esetén (pl.: anyanap, orvosi vizsgalat, vizsganap,
tovabbképzés, hivatalos iskolai elfoglaltsig stb.)) a szaktanir koteles az
osztaly/csoport megjelslésével a konkrét tananyagot atadni a helyettesité tanarnak
vagy az ligyeletes igazgatOhelyettesnek.

Mivel a tantestiilet minden tagja rendelkezik az iskola altal biztositott vagy sajat
informatikai eszk6zokkel, ezért minden hidnyzé tanar online forméban is elkiildheti
az iskola e-mail cimére a tovébbhaladéshoz, vagy a gyakorldshoz sziikséges

tananyagot.

Az osztalyf6ndk tekintetében, az el6z6 pontban régzitetteken kiviil:

Az osztalydban tanité kollégakkal szoros egyiittmiikodést alakit ki (sziikség esetén
esetmegbesz€lést hivhat 6ssze az érintett kollégakkal).

Jo és ¢l6 kapcsolatot alakit ki a sziilsi korrel, folyamatosan tajékoztatja éket a
fontosabb eseményekrsl.

A problémas esetekrél haladéktalanul értesiti a sziilét, gondviselét.

Folyamatosan koveti és ellendrzi a didkok hianyzasat, az alkalmanként sziikséges
értesitéseket megkiildi az érintetteknek (e-napld, hivatalos szervek értesitése).

A kovetkez6 dokumentumok vezetéséért felel: félévi értesitd, év végi bizonyitvany,
torzslapok.

A fenti dokumentumokban a zaradékoldst csak a torvényben eldirtak [20/2012. (VIIL
31.) EMMIr. 1. sz. melléklete szerint] alapjan végzi.

Reészt vesz, szervezi és vezeti az osztaly tanulmanyi kirandulasait.

Komoly figyelmet szentel az osztalykozdsség formalasira, a tanulok egyéni
szocializacidjara.

Szitkseg szerint — a sajat kompetenciajat meghaladé nevelési-tanulasi és pszichés-
mentalis-egészségligyi problémak esetén — szakember segitségét kéri, illetve
szakemberhez irdnyitja a tanulét, a sziilé bevonasaval.

Képviseli az osztaly érdekeit az iskolai forumokon.

Egyes informatikai eszkézoknek a pedagégusok részére torténé rendelkezésre bocsitisa

Az iskola kdnyvtéran keresztiil, hasznélatra igényelheti a munkajéhoz sziikséges tankOnyveket,
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tanari segédkonyveket. frasos kérelem utjan (az intézmény vezetdjéhez) igényelhet — az
intézmény mindenkori lehetGségeihez mérten — a mindennapi pedagodgiai munkajahoz
sziikséges informatikai eszkdzoket (notebook, laptop, tablet stb.). A hasznalatra atadott
eszkozokért — amelyeket a rendszergazda ad at — teljes anyagi feleldsséget vallal, az elvesztett
vagy elveszett informatikai eszk6z (a konyvelés szerinti) értékét koteles megtériteni. A
hasznélatdba bocsatott informatikai eszkézoket csak sajat felelosségére viheti haza, az ebbol
eredd karokért teljes felelosséggel tartozik. Az intézmény egyéb eszkézeit csak az igazgatd

irasos engedélyével viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkdzokert is teljes felelosséggel tartozik.

A pedagodgus altal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozasa

Az egyes pedagogusok altal készitett eszkozoknek (pl.: kisérletek bemutatasara), demonstracios
targyaknak a tanorakra torténd bevitelét egyeztetni kell a munkakdzosség-vezetovel, illetve
tajékoztatni kell a hataskor szerint illetékes igazgatohelyettest. A szaktanarnak kiilonos gonddal
oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és munkavédelmi elbirasok betartasara, nemcsak az
eszkdz készitésekor, hanem az eszkOz hasznalatakor is, kiilondsen akkor, ha az eszkozt a
tanuldk is hasznaljék. A pedagdgus altal készitett eszk6zok iskolai alkalmazasabol eredd tanari
€s tanuldi balesetekért kizarolag az eszkozt készitd €s hasznalo pedagogust terheli a feleldsség.
Az eszkdzt az iskoldba behozo szaktanarnak gondoskodnia kell arrél, hogy az altala készitett

eszk6zhoz a didkok engedély és feliigyelet nélkiil ne férhessenek hozza.

10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A pedagdgiai programrol valé tijékoztatas szabalyai
Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint
szabdlyozza a tajékoztatas szabalyait:
A pedagégiai program nyilvanossaga:
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezet6je gondoskodik arrdl, hogy
pedagogiai program:
- papir alapu példanyai koziil:
egy példanya az intézmény konyvtaraban kdzvetleniil elérheto legyen,
egy példanya a tanari szobdaba keriiljon, annak érdekében, hogy az osztalyfénskok a
gyermek szamara az osztalyfonoki oran, a szillok részére a sziiloi értekezletek
alkalméaval biztositani tudja a nevelési programba valo betekintést,

- elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
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A pedagégia program helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- konyvtarban t6rténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikécié.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tajékoztatds megadasara
kijel6lt dolgozo felelds.

A pedagégiai programmal dsszefliggd tajékoztatas

Az iskolaigazgaté a tanuldk, illetve a sziilok részére tajékoztatast ad a pedagogiai programrol.
A tajékoztatas kérheté szdban és irasban.

A tajékoztatast:

- lehetéség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkés6bb a feltett kérdéstd] szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hatdrid6vel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziil6
jogat, jogos érdekét sértené.)

- Atajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.

A hazirenddel osszefiiggd tijékoztatds szabalyai
A hazirend nyilvanossaga: A hazirend nyilvanos.
A hazirend:
- papir alapu példanyai koziil:
egy példanyat az iskoldba torténé beiratkozaskor 4t kell adni a sziilének,
egy példanya a tanari szobaba keriiljon, annak érdekében, hogy az osztalyfénskok a
gyermek szamara az osztalyfonoki oran, a sziilok részére a sziildi értekezletek

alkalmaval biztositani tudja a hazirendbe valo betekintést,

egy példanya az intézmény kényvtaraban keriil elhelyezésre,

- elektronikus Uton elérhet az intézmény honlapjan.
A hézirend helyben szokasos modon trténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- konyvtarban t6rténd elhelyezés,

- intézményi honlapon t6rténé publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagégiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megaddisara
kijelslt dolgozo felelfs.
A hazirenddel 6sszefliggd tajékoztatas

Az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
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- atanulokkal,

- sziil6i értekezleten a sziil6kkel.
A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra Keriil az, hogy a hazirend hatélyos valtozata milyen médon érhet6

el. A tanuldk részére az osztalyf6ndkok nyujtanak tajékoztatast a valtozasokrol.

Az SZMSZ -el dsszefiiggo tijékoztatas szabalyai
A jelen SZMSZ nyilvanossaga: Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ papir alapu példanyai koziil:

- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,

- egy példanya a tanari szobaba keriiljon, annak érdekében, hogy az osztalyfonskok a
gyermek szamdra az osztalyfénoki Ordn, a sziilok részére a sziiléi értekezletek
alkalmadval biztositani tudja az SZMSZ-be val6 betekintést,

- elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos mddon t6rténé nyilvanossagra hozatali médjai:

- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon térténd publikacio.

Sziilok tajékoztatasa:

A Koznevelési torvény hatalyos eldirdsa szerint a sziiloket a megel6z06 tanév majusaban, irasban
tajékoztatjuk azokrol a tankonyvekr6l, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokr6l, ruhazati és
mas felszerelésekrdl, amelyekre a kivetkezo tanévben a neveld €s oktatdé munkahoz sziikség
lesz.

Lehetoség szerint tajékoztatast nytjtunk a kdvetkez6 tanév tanszercsomag tamogatasi

lehetdségrol.

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képzi.
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V. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024 év szeptember ho 01 napjén a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlleg érvényét veszti a 2017 év augusztus ho 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a fenntarté, a neveltestiilet, a didkdnkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt:Tarkany, 2024. év augusztus hénap 30. nap

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

igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata /041, év ... J4..........
hé ad..... napjan tartott {lésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a
didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miilkddési szabdlyzatot az intézményi tandcs™5n €V il hé o
napjén tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanics
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

20.. ne_le é%n keriilt megalkotasra, melyrdl jegyzokonyv €s jelenléti iv késziilt.
a.

Kelt: ....% sl ... , QU év ...08.., @Q@ggp %9, nap
N -
f e it L.% L aalxs Pbn
igazgatd . : a neveldtestiilet képviseldje
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Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a nemzeti kéznevelésrsl sz616 2011. évi CXC.
torvény 2S. § (4) bekezdése értelmében a Tatabéanyai Tankeriileti Kdzpont képviseletében mint
az intézmény fenntartéja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a

kotelezettségvallalds rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiraldsra.

13
Vereckei Juditﬁ ’ i*‘

)

tankerilleti igazgat6
fenntarto képviselgje ™.
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Mellékletek
¢ Munkakoérileiras-mintak
e Iratkezelési szabalyzat
¢ Adatvédelmi szabalyzat

o Koényvtari SZMSZ és mellékletei

Fiiggelék

¢ Azintézmény szakmai alapdokumentuma
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Munkakori leiras

(pedagogus munkakor)
L. Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban 4allé (a tovabbiakban:
foglalkoztatott) személyes adatai:
Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezessel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabilyi eléiriasok és intézményi
dokumentumok:
1. | anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény
2. | apedagbdgusok uj életpalyéjardl szold 2023. évi LII. térvény
3. | a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
4. | a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasardl szolé 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet
5. | az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadaséardl sz616 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet
6. |a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. | az adott tanév iskolai munkaterve
III. A pedagodgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, a

kerettantervben elbirt térzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényti

tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszeftiggésben

kotelessége kiillondsen, hogy

1. nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,

szociokulturélis helyzetét,



2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkézasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kivesse a tehetséges tanulokat,
4. elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitksdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (tdrvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehet6ségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdséval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltaraséval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasival,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatd munkajat éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kévetelményekhez igazodéan értekelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai pélyaorientdciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

13. a pedagégiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kitelezé mindsitést,

16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,



17. hivatdsdhoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartést tanusitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c¢) munkajat személyesen, az dltalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egyiittmikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedag6gusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, €s
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kétott munkaidén feliili — szabad felhasznalasu

munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltatod

feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

IV. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei

kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszerilen végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt
pedagoégiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossdgaihoz igazoddan sajétittatja €l a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon

tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.



3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnil nagyobb lemaradist jelzi a szakmai felettesének (munkak6z6sség-vezetd,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozésait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetbleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok iddpontjat eldre kozli a tanulékkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zsség tilterhelését (az irasbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagégiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulék teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnil a
kijavitist kovetd Oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi Ordjat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kévetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rar6l hidnyzé vagy késé tanulékat.

10. Nevel6-oktaté munkéja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulményi
el6rehaladdsdra. Az intézmény finanszirozott érakeretének felhasznaldsa sorsn Javaslatot tesz
a lassabb tempdji tanuldk felzirkéztatisar, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk
tehetségének kibontakoztatdsdt szolgalé foglalkozdsok megszervezésére.

11. A4 tanulé jogainak tiszteletben tartisa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositisa
érdekében sziikség esetén él a hazirendben foglalt Jegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanulo kételességének vétkes és sulyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljdrdst
kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkéja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel8-oktaté munk4jat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivatdserkolcsi normdknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza,

14. Magatartdsa példamutaté a tanulok szémdra nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatssi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi

intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok id6tartama alatt is.



15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testilleti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a koOzOs hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az ltala tanitott tanuldk osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkak6zosségi megbeszéleseken, szilkség esetén
igénybe veszi a munkak6zosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsod ad a munkakozosség
tagjainak a munkdjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakozbsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatirozott orszdgos meérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgdk, illetve kiilon megbizéas alapjan az
érettségi vizsgdk lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsG vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsolédoan
meghatarozott feladatai korében felel a meérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes
lebonyolitasaert.

18. A kotott munkaid6 adott napra esé részének vége elott csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettol eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A korott munkaidé
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem minésil a munkaidé beosztds
modositasanak.

19. Szikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitest 14t el. Az eseti helyettesitésre
igénybe vehetd rendes munkaidé alatt az iskoldban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfokii
miivészeti iskoldban tanszakvezetdi), vagy didkonkormdnyzat mitkédését segitd feladatokat ldt
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
déntése esetén szakmai munkakozdsség-vezetdi feladatokat (megbizdst) ldt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, datdolgozdasdban (szervezeti és miikddési szabdlyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - eldre fervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatia a gyermekek, tanuldk tanitdsi oran vagy egyeéb foglalkozdson kiviili

feliigyeleteét.



25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gvermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmdnyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok eldkészitésében
és lebonyolitdsaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalésitisaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt
esetben igazgatd/igazgatdhelyettes a szabad felhaszndldsi munkaidd tekintetében is elGirhatja
a meghatdrozott helyen tériénd munkavégzést.

28. A szillSket tdjékoztatja  gyermekilk tanulméanyi elémenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulméanyi vagy magatartasi problémakrél, iranymutatast, igény esetén tajékoztatist ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairdl, eszkozeir6l.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulé esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartdsi rendellenességek miatt pedagogiai szakértéi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasiban, a gyermekjoléti  szolgalat
kezdemeényezése és az igazgato/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotétt munkaidének a
neveléssel-oktatdssal le nem koétott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatia az
iskola vezetése dltal meghatdrozott munkafeladatait (p.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartisa, taneszkoz-, alapfoku miivészeti iskoldban hangszerkarbantartds
megszervezese, belsd vizsgak elékészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kéznevelésért felelos
miniszter &ltal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabblépzési
kotelezetiségét hatdriddre teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a tSrvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol
nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés

teljesitéséhez sziikséges tanulményait nem fejezte be sikeresen).



1.1.Tanito kotelezettségei és feladatai:

A tanuldk életkorahoz igazodd modszerekkel vald képzése, szakszeri €s hatékony oktatasa
¢és nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, év elején, hataridére a
kovetkezményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

rrrrr

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutato €s tanuldi kisérletei tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az
életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja
at.

Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lassubb tempo6ju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez.

A felmér6é €s témazaré dolgozatok idopontjat a tanulokkal elére kozli. Az irasbeli
dolgozatokat legkésébb két héten beliil kijavitja.

Rendszeresen ellen6rzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, €s a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, €s indoklassal értékel.

A szaktargyban kimagasld teljesitményt tanuldkat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentéaciokat, KRETA-t.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkélcsi védelmiikrdl. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felligyeletet, ligyeletet. A vezetok utasitisa
szerint helyettesit.

Szaktargyi és pedagégiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az Uj tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, bemutat6 orékat tart és dokumentalva hospital tanitasi rakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zoss€ég munkajaban, részt véllal a pedagogiai
program mddositasdban, a tovabbképzesi ismereteirdl beszamol.

Az tnnepélyek versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztas
alapjan feliigyel.

Kozremiik6dik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.



Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadd oérékon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrél, a tanulok elémenetelérél, a didkok fejlédésérsl. Egyuttmikodik a
sziilokkel.

Tanordja el6tt 15 perccel kételes megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti az
intézményvezetSt, vagy az intézményvezetS-helyettest. Gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankOnyv a helyettesit6 neveld rendelkezésére 4lljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabélyzatok el6irasait.
1.2.A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

A tanuldk életkordhoz igazodé mddszerekkel valé képzése, szakszerii és hatékony oktatasa
¢s nevelése, a NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Az dltala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit, év elején, hataridére a
kovetkezményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

rrrrr

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanul6i kisérletei tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével, az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja
at.

Az éltala atvett eszkbzoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.

Oréin gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lassubb temp6ji tanuloknak kiilon felzarkéztatast szervez.

A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére koézli. Az irasbeli
dolgozatokat legkésobb két héten beliil kijavitja.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és a szobeli szamonkérés egyensilyat, objektiven, és indoklassal értékel.

A szaktargyban kimagaslo teljesitmény(i tanulokat felkésziti és kiséri dket tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentaciokat, KRETA-t.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt,

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti drakézi feliigyeletet, tigyeletet. A vezetdk utasitasa
szerint helyettesit.

Szaktargyi és pedagégiai szakértelmét éllandoan gyarapitja, az uj tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmddszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, bemutaté érakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.



Teveékenyen részt vesz a szakmai munkak6z6sség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirl beszamol.

Az iinnepélyek versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadd ordkon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekr6l, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tandréja el6tt 15 perccel kételes megjelenni. Tadvolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az
intézményvezetét, vagy az intézményvezetd-helyettest. Gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, a tankdnyv a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

1.2.1. Szaktanar jogai:
A pedagogust munkakdorével Osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

- A Pedagdgiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

- A szakmai munkakozOsség véleményének meghallgatasaival megvalaszthatja az
alkalmazott taneszk6zoket, tankOonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanuldk tudasat.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagodgiai Programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel TUtjan
gyarapithatja.

- Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagdguskdzOsség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveloi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

- Megismerheti a mindsitésének alapjait szolgalo 6sszesitd értékelést.

1.3.0sztalyfonoki feladatok
Osztalyfonok kivalasztasa, megbizasa:

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfondki megbizas elsésorban
annak adhato, aki:

- az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezo fofoglalkozast pedagégusa
- legalabb két éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

Az osztalyfénoki megbizas altalaban négy évre szol. Az elsé év befejezéséig a megbizas —
irasbeli indoklassal — kolcsondsen megsziintethetd. A masodik €vtdl a megbizast mindkét



részrdl csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont,
hogy az osztalyfonskok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat tanitsanak, amelyre
képesitésiik van.

1.3.1. Adminisztriciés jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a szitkséges dokumentumokba, Gsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

Az elektronikus naploban a haladési naplo kitsltésének ellendrzése, a szaktargyi
Orabeirasok hetente t6rtén ellenérzése és a hidnyok pétoltatasa.

Az elektronikus naploban az érdemjegyek beirdsdnak és az osztalyozo naplo
kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti a az elektronikus naploban tértént bejegyzéseket a tanuldkrol.

A tanul6i hidnyzisok igazolasa, sszesitése. A hazirend elbirasai szerint értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, médjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok
tanulményi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

Figyelemmel kiséri a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziildket.

KRETA rendszeren keresztiil, vagy elektronikus lizenetben, illetve ellenérzobe torténd
beirassal, vagy egyéb médon értesiti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos problémarol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az elektronikus naploban a didkok
adatainak valtozasat, a mentesitések, felmentések valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisztracios teendOket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabélyszertien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocilis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat,
segitséget ny1jt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartérsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonsk egyéb adminisztracios feladatait.

1.3.2. Iranyité, vezet jellegii feladatok:

Vegrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program a hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente t5bb alkalommal, valtozéd
tematikaval, relevans tirsadalmi témakat is érintve sajit maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

Celtudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységik, Oniranyitd
képességiik fejlesztésére.



Egylittmikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztidlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézrem{ik6dik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti az osztalyt az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervér6l, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetGt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza. (pl. osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

1.3.3. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt, annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gylijt6tt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzOsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasrol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Tevékenyen részt vesz munkako6zossége munkajaban.

Sziikség esetén- az intézményvezetd hozzajarulasaval- az osztalyban tanit6 tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivhatja 6ssze.

Csaladlatogatasokat szervez, végez.

A munkatervben meghatarozott idében sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.



- Szilldi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrél tajékoztatja dket, tandcsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhéz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciikat.

- Asziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajénak 6sszehangoléasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentSsen az osztalyzatok atlagatol
a tanuld karara.

- Kozremiikodik a kérelmek, igények sszegytijtésében.

- Kozremikédik a vilaszthaté foglalkozésok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

- Ellendrzi, koordinalja az osztalyaban tanité pedagégusok tankdnyvrendelési igényét.

Az osztalyfénok feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezetd vagy az
iskolavezetés ltal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz616 feladatokkal.



1.4. A napkézis/ tanulészobai nevelétanir kotelezettségei és feladatai:

A napkozis, tanuldszobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglalkoztatasi tervet készit.

Biztositja a napkozis/tanuldszobdas tanulok részére a masnapi felkésziilést:

= 1-2. évfolyamon: 14:00-15:00

= 3-4. évfolyamon: 14:00-15:30

= 5-8. évfolyamon: 14:00-15:30 —ig terjedd idépontban.

Megismerteti velilk az 6nallé és médszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellen6rzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetdségekhez mérten.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

A szdbeli feladatokat a napkdzis/tanulészobas tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi,
sziikség esetén gyakoroltatja.

A tanitdsi Ordk végezetével a feliigyeletére bizott napkézis/tanuldszobas tanulok
csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. Ekdzben személyesen
feliigyel rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

Az éltala atvett eszk6zoket meg6rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Rendszeresen egyiittmitkodik a napkozis/tanuldszobai csoportot tanité pedagogusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziil6i értekezletén, fogadd drdkon, szakmai
tanacskozasokon, értekezleteken.

Vezeti a KRETA-t

Jelzi a hianyz6 tanuldkat.

Igazolatlan mulasztast, késést jelzi.

Felelds:

A rabizott tanuldk szellemi, testi épségéert.

A foglalkozésok rendjéért, a pontos kezdéseért, befejezéseert.

Az adminisztraci6 pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.
A foglalkozasi terv elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért.



1.5.A didkénkormdnyzatot segité tanir munkakori leirdsa

Feladatai:
- Legfontosabb feladata: az iskolai diakénkormanyzat miikodtetése, a demokratikus
iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositasa

- Részt vesz a didkénkormanyzat testiileti {ilésein.
- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapesolattartast:

* gondoskodik az informéciok kolesonds kozvetitésérdl,

* segiti a didkonkormanyzat képviselinek felkésziilését az értekezletekre,
forumokra.

- Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének Osszehangolasaban.
- FObb felelosségek és tevékenységek sszefoglalasa:

* részt vesz a didkonkormanyzat éves programjanak elkészitésében;

* szervezi €s irdnyitja a didkonkormanyzat éves rendes diakkozgyilését és a
valasztasokat;

* részt vesz a diakforumok, iskolagyiilések szervezésében;

* rendszeresen részt vesz a didkdnkormanyzat ilésein, de csak a tanulék altal
igényelt médon vesz részt a munkaban;

* a didkonkorméanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai
segitséget nytjt a k6zos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz
az értékelésben;

* kozremiikodik egy tanits nélkiili munkanap programjanak §sszeallitdsaban

* biztositja a didkonkormanyzat hataskdrébe utalt dontések alapos el6készitését,
elésegiti az iskolaban a képviseleti és a kézvetlen demokracia érvényesiilését;

* személyesen vagy kollégdk bevonasaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felel6s ezeken a hazirend betartatasaért;

* ¢vente két alkalommal beszamol6t készit a didkonkormanyzat miikodésérdl;

e segiti a didkdnkorméanyzat képviseldink felkésziilését az értekezletekre,
forumokra;

o figyelemmel |kiséri a didkénkorméanyzat munkajaval  kapcsolatos
jogszabalyokat;

* segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaba.



1.6.A munkakézosség vezeto feladata, hogy:

- A munkakozosség altal elfogadott miikédési rendet érvényesitse, és az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

- A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezeto szerepet vallaljon.

- Képviselje munkak6zosségét a tantargyfelosztas, az oOrarend, valamint a szertar,
konyvtari allomany fejlesztését célzo dontések elokészitésében.

- A munkak6z6sség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepciojat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

- Segitse a tavollévo kollégak szakszert helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egyiittmiikédve vizsgalja, elemezze a tantargyak tanitdsénak
eredményességét.

- Munkakozosségi megbeszéléseket szervezzen, a levont kovetkeztetésekrol,
megallapitasokrol tdjékoztassa az intézményvezetést.

- A munkakozosség tagjait minden tanévben legalabb egyszer a tanitdsi Ordjan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakézOsség tagjai kozott kolesonds
Oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.

- Szakmai szempontbdl ellenbrizze a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakézosségbe tartozd tanitok,
tanarok munkajanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében, beleértve az adott
korben a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a szakkorok, a
felzarkoztatd foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések gondozisat, a
tantervek korszeriisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is.

- Alkalmanként jelentést készitsen a munkak(zOsség munkajardl. (féléves, éves
beszamolo)

1.7.Kézremilkodés az integraciés pedagogiai rendszer/ képességkibontakoztato
felkészités megvaldsitasaban.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatdsara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése,
ennek alapjan t6rténd kompetencia fejlesztés, az 6nallo tanulést segitd fejlesztés.

A tanulok teljesitményének rendszeres — haromhavi — értékelése.

Rendszeres kapcsolattartds a sziilokkel. A programban résztvevd tanulok tanulményi
elérehaladasanak differencidldssal térténd segitése tandran és tandran kiviil.

Az érintett tanulok also-felsd tagozat atmenetének, illetve foglalkozasokon, a kdzépfoku
iskolai tovabbhaladasanak segitése.

A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.



Fejleszté pedagégus feladatai:

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok esetében a
Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd
foglalkozasokat.

Egyéni fejlesztési tervet készit.

Egyéni fejlédési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezet6jének.

A felév és a tanév végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti.

A fejleszté foglalkozasokrol igazolatlanul tivolmaradokat jelzi az intézményvezets-
helyettesnek és az osztalyfonoksknek.

Tanév elején a foglalkozasokon részt vevd tanuldkat kiséri a foglalkozasra.

A fejleszt6 tevékenységhez tartozé dokumentaciét folyamatosan vezeti.

A foglalkozasokon hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamol6 készitésében.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Folyamatos a kapcsolattartdsa a pedagégusokkal, a sziilékkel.

szakmai segitségnyjtas a differencialt pedagdgiai munka erésitése érdekében,
konzultacié, tandcsadas pedagogus részére,

taneszk6z0k, szakkonyvek kivélasztasanak segitése,

differencidlt 6ravezetési technikak, fejlesztd jatékok bemutatasa,

hospitalas — egyéni megsegitéshez,

hozzasegiti a pedagégusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési
igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartas fogalmat, tiineteit, kezelésének
lehetdségeit, modszereit.



3. Gyoégypedagogus feladatai:

A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok esetében sériilés-specifikus ellatasat
biztosit a szakért6i véleményekben megfogalmazott, pedagdgiai célu habilitacids
feladatok végrehajtdsahoz, egyiittmiikédve az intézmény pedagégusaival, kiilsé
szakemberekkel.
A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok esetében a
Pedagodgiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd
foglalkozasokat.
Egyéni fejlesztési tervet készit.
Egyéni fejlodési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.
A félév és a tanév végén a fejlesztés eredményét irdsban rogziti.
A fejlesztd foglalkozasokrol igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek és az osztalyfonokoknek.
Tanév elején a foglalkozasokon részt vevo tanulokat kiséri a foglalkozasra.
A fejleszté tevékenységhez tartozé dokumentaciot folyamatosan vezeti.
A foglalkozasokon hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik.
Részt vesz az éves munkaterv €s beszamolo készitéseben.
Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Végzi az iskolas gyermek napkozbeni szakszer( ellatasaval, fejlesztésével, nevelésével
kapcsolatban ellatando gyogypedagogiai feladatokat.
Gyobgypedagogiai szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlédését,
fejlettségét.
Folyamatos a kapcsolattartasa a pedagogusokkal, a sziilokkel.
¢ szakmai segitségnyujtas a differencialt pedagdgiai munka erdsitése érdekében,
e konzultacio, tanacsadas pedagdgus részére,
taneszk6zok, szakkOnyvek kivalasztasanak segitése,
differencialt dravezetési technikak, fejlesztd jatékok bemutatasa,
hospitélas — egyéni megsegitéshez,
hozzasegiti a pedagdgusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési
igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartds fogalmat, tiineteit, kezelésének
lehetdségeit, modszereit.
Igény esetén gyogypedagodgiai véleményt ad a szakértdi €s egyéb bizottsagok
vizsgélatdhoz.
Segitséget nyujt a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermek:
o képességeinek fejlesztéséhez,
e funkcidzavarai (kognitiv, szocidlis, szomatikus, érzékelési, észlelési stb.)
korrekcidjahoz, illetve kompenzalasahoz,
o ¢letviteli nehézségeinek kezeléséhez,
¢ rehabilitacidjahoz, valamint - tdrsadalmi kdrnyezete rendezéséhez.
A nevelés, foglalkozas folyaman a fogyatékossdg jellegétdl fliggden specidlis
segédeszkozoket hasznal, és megtanitja a hasznalatukat.



4. Gyermek- és ifjisigvédelmi felelés kotelezettségei és feladatai:

Munkéjat az intézmény vezetSjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, ellatja a vezetd

altal gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos rabizott feladatokat, miikodteti a

jelzérendszert.

Segiti a pedagogusokat gyermek-és ifjusagvédelmi munkéjukban:

" tajékoztatja Oket a gyermek-€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrél

" tajékoztatja a tanuldkat milyen problémaval, hol, kihez és milyen idépontban
fordulhatnak

* kozremikodik a tanulok fejlodését veszélyeztetdé koriilmények feltaraséban,
megszlintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében

= jelzés alapjan csaladlatogatason segiti a veszélyeztetd okok feltarasat

»  esetjelzés elkészitését segiti vélt gyermekbantalmazas esetén, tanuldt veszélyeztetd
tényezOk megsziintetésével kapcsolatban

= tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi a telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal a rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitdsanak sziikségességét.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos

helyzetii, valamint magatartaszavaros gyermekek fejlodését.

Tevékenységét munkaterv alapjan végzi, melyet minden tanév elején elkészit az

intézményi munkaterv részeként.

Minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetii,

halmozottan hatranyos helyzeti gyermekeirél.

Javaslatokat tesz a veszélyeztetett €s hatrinyos koriilmények kozott €16 tanuldk

szocidlis tdmogatasara és pedagégiai gondozisira (hatérozatok, feltilvizsgalatok

érvényessége, IPR, beilleszkedést akadalyozo iskolai artalmak hatasainak csOkkentése).

Ezeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tanacsaival segiti az osztdlyfonokak és szaktanarok gyermekvédelmi munkéjat.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- és hatranyos helyzetli tanulok iskolai

tevekenységének, mulasztasainak, tanulmanyi eredményének alakuldsat.

Segitséget nyljt az osztalyfénokoknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges

koryezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

A veszélyeztetettség, a bilinozés megeldzése, az ifjisagvédelem segitése érdekében,

valamint a tanulokrél készitett jellemzések koordindldsa miatt rendszeres

munkakapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamhivatallal és sziikség esetén

a helyi rendéri szervekkel.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken

A gyermek-€s ifjusagvédelmi felels a kotelezd tandrajat koteles az intézményben

tolteni. Ett6] eltéro esetben — csaladlatogatas, kapcsolattartas a Hivatalos szervekkel stb.

— egyeztetni kételes az intézmény vezetdjével.

Munkajardl félévente téjékoztatja a nevelStestiiletet és az intézményvezetét, tovabba

minden olyan alkalommal, miutin a Gyermekjoléti Szolgalatnal intézkedést tett.

A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és

tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat

keretei k6zott térténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eléirasat.



5. A pedagoégiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
II1. A gyogypedagogiai/pedagégiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagégiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyd pedagogiai
munka segitése, a nevelo-oktaté munkat ellaté gyogypedagégusok, pedagodgusok
munkajanak tAmogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk csoportos
vagy egyéni megsegitésében vald kozremiikddés. A gyodgypedagogiai asszisztens
feladatainak szinhelyei az 6vodai, tanorai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai,
valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, érakdzi
sziinetek, iskolai étkezések.

A gyogypedagogiai asszisztens az intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitoja és részese
a munkahelyi kozosségnek. Az intézmény vezetdségével, neveltestilletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal §sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek,
tanulok szamara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi
fejlesztési céloknak megfelelden, a minél nagyobb foku Onallosag és személyiségjogok
tiszteletben tartdsa mellett.

Ezzel osszefiiggésben lévo feladatai és kotelezettségei:

1. A gondjara bizott gyermekek, tanuldk testi épségéért teljes korii felelosséggel
tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait,
azokat a korilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat,
fejlesztésiiket, valamint az ehhez kapcsolodé dokumentumokat (szakértoi
vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagodgiai jellemzések, értekelések,
egészseégiigyi, szakorvosi vélemények, diagnozisok, stb.).

3. A gybégypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszk6zok, elvarasok,
rendszerét megismeri, betartja €s betartatja.

4. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok
iranymutatasa szerint.

5. Megismeri és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanulé szdméra sziikséges
sériilésspecifikus eszkdzrendszert (segédeszkéz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor,
stb.).

6. Munkgjat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe
vételével latja el.

7. Ismeri és munkéja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakéréhez
kapcsolodo jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait
(PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv). Munkéjat az alapdokumentumokban
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, valamint a vezet6i utasitdsok és
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a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete ¢és betartdsa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha
barmilyen teriileten hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetét.

Munkakéréhez kapesolodod pedagogiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatd,
foigazgaté-helyettes, intézményegység-vezetok, (tovabbiakban vezet6k), illetve
a gyogypedagogus utasitisa szerint tervezi és végzi a hataridék betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat
¢s jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad.

Mint nevel6testiileti tag, kételes részt venni a nevelétestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiteni a kdzds hatarozatok meghozatalat.
Ezen kivill koteles részt venni az intézmény éves munkatervében meghatarozott
feladatok, tevékenységek megvalésitdsaban, aktivan kozremitkddni az
elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz szikséges pedagdgiai,
gyogypedagogiai ismeretek gyarapitdsarol, képzi magét nképzéssel, szervezett
keépzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo
gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanuldkra/gyerekekre vonatkozd pedagdgiai
folyamatokat, egyéni és csoportos fejlesztési terveket, oOraterveket, azok
megvalositasat proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulék egészségiigyi allapotat, sziikség

eseten jelzi az észlelt problémat az osztaly/csoport pedagégusanak, illetve az
osztalyfonoknek, vezetdknek.

. Teveékenységei sordn minden eréfeszitésével tdmogatja a gyermekek, tanulok

testi-lelki  egészségének fejlesztését €s megovasat: figyelemfelhivassal,
felvilagositissal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasival és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

Elémozditia a gyermekek, tanulok erkdlesi fejlodését, a kozosségi
egylttmiikddés magatartasi szabalyainak elsajatitdsat, és torekszik azok
betartatésara.

Aktivan kdzremiikodik a gyermekek, tanulok egymds szeretetére és tiszteletére,
a csaladi  élet értékeinek  megismerésére és  megbecsiilésére,
komyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelésében.

A gyermek, tanulé 6vodai, iskolai munkéjarol, allapotardl, tevékenységeirdl,
egycb torténésekrél tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfonsk és
a vezetOség irdnydban van. Sziildi tajékoztatast kizarolag pedagogus, vagy
vezetdi felhatalmazast kévetéen adhat.



19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztricids feladatok (irodai
tevékenységek, postai kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok
ellatasaban.

20. Megorzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot.

21. Hivatasdhoz méltd magatartast, elfogado attitiidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egylittm{ikddni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre torekedni.

A munkaltatdé hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gydgypedagogiai asszisztensnek a kotdtt munkaiddben (35 6ra) a nevelési-
oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén
feliili — szabad felhasznalasu munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

IV. A gydégypedagégiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét
feladatai, kotelezettségei kiilondsen:

1. elozetesen tajékozodik és egyeztet az osztily, csoport tanodrai foglalkozasainak
tartalmarol az adott gyogypedagogussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek, tanuldok igényeit, valamint a szakvéleményben
meghatarozott javaslatokat figyelembe véve tdmogassa a tandrai foglalkozasok
célkitiizéseinek megvaldsitasat;

2. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnyujtas
mértékét és modjat annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tandrai foglalkozdsok
menetét, képességeikhez mérten aktivan kozremiikédjenek;
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aneveld, oktaté munka soran folyamatosan egyeztet a gyégypedagogussal a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeirsl, a gyermekek,
tanulok Snallésaganak mértékérdl, az eszkdzhasznalat eredményességérdl;

az 6vodai, tanorai €s egyéb foglalkozasokon gyogypedagégus iranyitasaval segiti az
osztalyban, csoportban folyé pedagogiai munkat, az eszkézoket elokésziti, elrakja, segit
a tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanuldk eszkozeinek elokészitésében;

felugyeli, szikség esetén a gydgypedagégus irdnyitdsa és Gtmutatisa alapjan
foglalkoztatja a rabizott gyermekcsoportot;

aktivan kozremiikodik az egészséges életmoédnak megfeleld  szokasrendszer
kialakitdsaban, a gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli 6réakban, illetve atadja a sziiloknek
tavozaskor;

o0rakodzi sziinetben Uigyel a tantermi, folyoséi, udvari rendre, a WC, mosdé
rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

az udvari sziinetben, leveg6zésnél, sétanal segit a gyermekek, tanulék 6lt6zkodésében,
kisérésében;

foglalkozasi id6n kivil a gyermekek, tanuldok szamdra jatékot, szabadidos
tevékenysegeket, gyakorlo feladatokat (rajzolds, alkotés, olvasas, filmnézés, stb.)
kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban; az onalléan étkezni nem
tudo tanuldk etetésében kozremiikddik az etetési feladatok ellatasaban;

elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulok pelenkézasi feladatait;

sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek, tanulok
utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejlesztd helyiségekbe,
gyakorlati helyekre, stb.;

a delutani foglalkozasokon a pedagégus utmutatasa szerint segit a tanuldsban, a hazi
feladat elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében;

esetenként gyégypedagdgus utmutatasai alapjan a foglalkozésokat énalléan megtervezi
és levezeti;

szemléltetd eszkbzoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztetikus €s higiénikus dllapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi;

a foglalkozéasokra elokésziti a gyogypedagdgus Gtmutatasa alapjan a helyiségeket, a
sziikséges eszkozoket, taneszkdzoket, segédeszkozdket;

gyogypedagégusi utmutatds alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez; vezetdi utasitds esetén helyettesitési feladatokat 14t el;
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a megtanult fejleszté foglalkozasok, terapiak egyes elemeit a gyogypedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;

sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsosegélyt
nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy a vezetot;

sziikség szerint ellatja az Oszi, téli, a tavaszi és a nyari sziinet napkozis nevel6i
feliigyeletet, és gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

ovodai feladatellatasi hely esetében a dajka munkakor feladatait is elvégzi.
részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.

az intézményben 16:00 ora utan tartdzkodd gyermekek, tanulok feliigyeletét biztositja
18:00 6raig; amennyiben a sziil6, gondviseld nem jon gyermekéért, ugy 18:00 éra eltt
probalkozik a sziilo, gondviseld telefonos megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-
kor telefonon értesiti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Komarom-
Esztergom Megyei Kirendeltség Gyermekek Atmeneti Otthonat és jelzi a gyermek
varhato érkezését; az intézmény bejaratara kifliggeszti a gyermek nevét és a befogado
intézmény nevét, elérhetdségét és cimét, majd elkiséri a gyermeket a megadott helyre:

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltség
Gyermekek Atmeneti Otthondba

2800 Tatabanya, Fiizes utca 40/B.

Telefon: 34/512-561



Iskolatitkar munkakori leiras
A munkakér célja:

- Azintézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

- Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

- A tanul6k adminisztrativ ligyeinek intézése.

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll — szervezési feladatok ellatasa.

Az iskolatitkir a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok:

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé  levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevekenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznélva végzi.

- Feladatat tanul6kozponta szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:
- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja- egyiittmiik6dik a sziilékkel.
Az egyes jogok biztositisa:

- Feladatelldtdsa korében kézremiikddik a tanulok koznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositisaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:
Szovegszerkesztéi és levelezési feladatok:

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.

- Szamitdgép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitdstechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridék
betartasat.

- Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

- Kezeli az lgyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljarasi
szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat.



Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Kezeli az intézmény munkavéllaléinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.

Titkari feladatok:

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
e akommunikécios alapismereteket,
e azirodatechnikai alapismereteket,
e aprotokoll szabalyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Az iskolaval és funkcibival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Informatikai feladatai:

Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Az intézményvezetd utasitisdra ellait egyes Dbizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begytijtésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai:

Tankényvrendelés megszervezése, a tankdnyvellatdssal, tankonyvelosztassal
kapcsolatos feladatok elvégzeése.

A KELLO Koényvtarellaté Nonprofit Kft. altal beszerzett tankdnyveknek a tanulok és
az intézményi konyvtar részére torténd atvétele.

A sériilt, elveszett, hibas tankoényvek potlasaban és a visszaru kezelés intézményen
beliili feladatainak lebonyolitasa.

A fentiekhez kapcsolodd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése.

Adminisztracios feladatok:

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ko6zremiikodik az  intézmény  palydzatokhoz  kapcsolodd — adminisztracids
tevékenységében.

Az intézményben felmeriild {izemeltetési, karbantartdsi, kisjavitasi munkdkhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszk6zOk iizemeltetéséhez,
javittatasahoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.



- Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakéréhez kapcsolédoé feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Anyagok és targyi eszkozok beszerzése, felhasznalisa:

- Kozremiikddik az iskola j targyi eszkozeinek beszerzésében, elézetesen IGB-t t5lt fel,
leigazolja a szamlat, azt eljuttatja a fenntartohoz, gondoskodik az eszkézok megfeleld
helyiségbe torténd elhelyezésérol.

Leltarozas:

- Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére.

- A targyi eszko6zok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadés-atvétel)
dokumentdlasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

- Kis és nagy értékii targyieszkozok és nyilvantartasok egyeztetése, a selejtezés és a leltar
el6készitése lebonyolitasa.

- El6késziti a leltarozést, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

- Elékésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

- Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

A munkakérhéz tartozé felelésség:

- Felelés az atvett eszkdzokért.

- Felel6s az atvett bélyegzOkért és azok hasznalataért.

- Felelds a titkarsagon rzott bizonyitvanyokért és torzslapokeért.

- A személyi adataiban t5rténd valtozas bejelentéséért.

- A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi é&s biintetdjogi felelosséggel
tartozik.,

Kotelességei:

- Koteles a munka- és tlizvédelmi eléirasokat betartani

- Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

- A tudomasdra jutott szolgélati titkot megérzi.

- Az intézményre vonatkozé munka- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyeb szabalyzatokban a red iranyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabélyok el8irasait betartani és betartatni.

- Jelen munkakéri leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
vegzettségének megfelel6 eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

- Intézményi érdekbol sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilén elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

- Koteles a munkaidd kezdetére, munkdara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni.

- Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskérébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni.

- Torveény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.



Akadalyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhatd idétartamat aznap jelentenie kell
kozvetlen felettesének.
Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti.

Munkakor kapcsolatai:

Bels6 kapcsolatok:

Az iskola tanarai

Az iskola technikai dolgozéi
Iskolaorvos és az iskolai védénd
A NOKS dolgozok

Kiilsé kapcsolatok:

Tatabéanyai Tankeriileti K6zpont
Téarkany Kozség Onkorményzata
KIR, egyéb rendszerek, KRETA




7. Takarité munkakori leiras

Munkakézi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakdzi sziinetet nem az intézményben t5lti, koteles felettesének bejelenteni.

Munkateriilete: tet6tér helyiségeinek takaritisa, tisztintartdsa, az iskola egész teriiletén
fert6tlenités végzése, az iskola udvaranak rendben tartisa (gyomlalés, sziikség esetén udvari
jatékok festése)

Munkakori feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltaldnos jogai

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

az elérendé célok megismerése €s megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet

részt vehetnek a munkéjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozodit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozdk dltaldnos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabélyzatok, valamint a munkakori leirdsok elbirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkdra képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tolteni,

vegre kell hajtaniuk az oktato intézményben megnevezett felettesek utasitasait,
torekedni kell a beosztisukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, és mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzése érdekében,
munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozéival,

kotelesek megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak minésitett informacidkat,

a titoktartisra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjén, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat

Feladatai

Naponta végzendd teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval t6rténéd felmosésa.



- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, szennyezddések lemosasa.

- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok tisztantartsa.

- Kézmosé csapok letdrlése, sziikség esetén sturolésa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valod gytijtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
- A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa.

- Az iskola udvaranak és kornyékének tisztan tartasa.

Hetente végzendd teendok:

- A padok, asztalok belsejének kimosasa.
- Po6khalézas minden helyiségben.

- A cserepes virdgok portalanitasa.

- Ajtok lemosasa.

- Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:
- Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idészakonként végzendo teendok:

- Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

- Pandémias helyzetben napi tobbszori fertétlenités.

- A fiiggényOk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

- Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa,
radiatorok lemosésa.

- A nyari sziinet alatt — szabadsagon kiviil — a virdgok dntdzése.

- A viragoskert, udvar gyomtalanitasa, kapalasa.

- A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos:

- A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

- Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

- A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi €s tanuldi eszkozok
sértetlenségéért.

- Az elektromos drammal valo takarékossagért.

- A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendelleneségeket koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat €s eszk6zoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.



Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségti,
minGségil tisztitészert, fert6tlenitdszert, felmosé és portsrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

A munkakoér maradéktalan elvégzéséhez kapesolodo jogszabalyi elirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhatosagi rendeletek,
eloirasok, stb.

Vezeti az alabbi dokumentumokat:
- Takaritasi, ferttlenitési naplé
Helyettesités:

Kételes elvégezni mindazon a munkakoéron kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfelel eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelslt vezetd
megbizza.



Rendszergazda munkakori leiras

A munkakor célja:

Feladata az intézményben haszndlt szamitistechnikai és audiovizudlis eszk6zok
mikodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa.

Munk4jat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az iskolavezetéssel és
nevelotestiilettel egytittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkéjat az érvényben 1évé jogszabalyok betartasaval a kiilonboz6 rendeletek,
szabalyzatok €s belso utasitasok betartasaval koteles ellatni.

Munkakéri feladatai:

Az iskola informatikai rendszer hasznélati szabdlyzatanak el6késztése, kidolgozasa
(ISZ).

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz az anyagi lehetoségek ismeretében, Wj szamitastechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kozremiikodik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban, egyidejiileg figyeli az erre vonatkozo palyazati kifrasokat.

A pedagogiai munka segitése, a tantdrgyi oktatashoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai  eszkozdk, berendezések zokkendmentes felhasznélasanak
biztositasa, koordinalasa.

Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszk6zok telepitését, beallitasait, majd rendszeres
ellenorzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

A hataskorbe tartozo eszk6zok garancialis ligyeinek intézése

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Az oktatashoz sziikséges informatikai halézatok definidlasa, jogosultsagok kiadésa.
Biztonsagi mentések készitése.

Az iskolai szamitastechnikai géppark mitkodésének feliigyelete.

Haldzat lizemeltetése

Szerverek telepitése és lizemeltetése

Munkaallomasok és mas, hal6zatban résztvevd egységek telepitése és lizemeltetése.
Az oktatashoz hasznélt szoftverek jogtiszta allapotanak megérzése

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisira €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertzes esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Ideiglenes tarolokdnyvtarak tiritése

Rendszernaplok viruskeresési naplok atvizsgalasa

Az eszk6z0k megfelel6 miikodésének ellendrzése.

Leltart készit €s vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvéantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik

A Tarkényi Altalanos Iskola honlapjanak folyamatos aktualizalasa.



Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduléd hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és az engedélyeztetés utn
a javitast megszervezi.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errol
munkanapldt vezet.

Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertézés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran belill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kérokozoé személye kiderithet6,
Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres  id6kozonként koteles beszdmolni az igazgaténak vagy az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mitkodését. A meglévé szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mds, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény 4ltal vasérolt, oktatast segit$ programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 4j szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

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

Idoszakos feladatais:

Az iskolavezetés tdjékoztatisa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, mérések, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsdgos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

A munkakérhéz tartozo felelésség:

Felel6s az elrendelt munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék pontos
betartasaért.

Felel6s az atvett eszkzokért.

A személyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.

Kotelességei:

Részt vesz az évenként megtartand6 tiiz- és balesetvédelmi oktatasokon.



Kételes a mindenkori munka-és tlizvédelmi, k6zegészségiigyi eldirasokat betartani.

Az intézményre vonatkozo munka- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyeb szabalyzatokban a ra iranyado rendelkezéseket, a munkavégzeéshez sziikséges
mindenkori érvényes, vonatkozé jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.
Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongélasokat azonnal
jelenteni kdzvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

A tudomaéséra jutott szolgélati titkot megorizni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Akadélyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato idGtartamat jelentenie kell kdzvetlen
felettesének.

Kotelessége a munkakdri leirasban szerepld, illetve a hatdskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.



9. Karbantarté munkakori leiras

Munkakézi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakézi sziinetet nem az intézményben t6lti, koteles felettesének
bejelenteni.

A munkakor célja: fiitési, karbantartasi munkalatok elvégzése.

Munkakdori feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltaldnos jogai

igényelhetik feletteseikté]l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet &s
kezdeményezhet

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozé és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvénithatnak,

felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktat6 intézményben dolgozok dltaldnos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok elbirasait,

kotelesek az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett felettesek utasitasait,
torekedni kell a beosztasukban — feladataik végrehajtdsa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, és mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzése érdekében,
munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozoival,

kotelesek megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett informaciokat,

a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
felhatalmazésa alapjdn, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.



Feladatai
Karbantartasi és fiit6i feladatok

- Kazanok {izemeltetése, mér6orak, muszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellenérzése.

- Kazannal kapcsolatos észrevételek, hibak jelzése.

- A létesitményben el6irt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen -
figyelembe véve a kérnyezeti hémérsékletvaltozasokat.

- A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szinth
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

- Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, €s javitasa.

- Folyamatosan ellendrizni a csapok allapotat, a szakmunkat nem igényld hibak
elhdritasa. Amennyiben a hibat nem tudja elharitani, akkor jelzi a vezet6ségnek.

- Ellatja az iskolaban a karbantartasi feladatokat.

- Rendben tartja az osztilytermek berendezéseit, hetente intézménybejarast végez, a
hibak kijavitasat jelzi a kozvetlen felettesének.

- Karbantartja a keritést, kapukat.

- Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

- Téli honapokban a kdzlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola udvaran, az iskola
koriili jardan a havat eltakaritja, fels6zza)

- Nyari idényben a zo6ldovezet apoldsat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kdrnyekét.

- Karbantarté miihely rendjérol gondoskodik.

- Anyagigényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

- Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért.

- Nagytakaritas alatt segitséget nyujt a takaritasnal.

- A felsoroltakon kiviill munkaidejében elvégzi a munkakérébe fel nem sorolt, de
fitéshez, karbantartashoz tartozé feladatokat, melyekkel az intézményvezetd és
helyettese megbizzak.

Gondnoki feladatok

- A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e valahol sziikség hibaelharitasra.

- Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa

- Idényjellegli munkat végz6 technikai foglalkoztatottak, illetve onkormanyzat altal
kirendelt dolgozok munkajanak iranyitasa.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasba.

A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapcsolodo jogszabalyi eldirdsok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elirasok, szakhatosagi rendeletek,
eldirasok, stb.



Helyettesités: részleges

Anyagi felelosség:

Rendelkezik az intézmény és a kazanhéz kulcsaval. Felelds a rébizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A
rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Kételes elvégezni mindazon a munkakéron kiviil esé, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelolt vezetd
megbizza.

Munkdjat felettese, illetve annak helyettese barmikor ellenérizhetik.

Koteles a rébizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjdn az iratkezelési szabdlyzat keretei k6zott torténhet.

Tevékenysége folyaméan tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Kételes a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat meg6rizni.

A munkakori leirds médositasanak jogat — a kérilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Koteles a munkakore ellatasa soran megismert személyes adatokat bizalmasan kezelni, annak
tovabbitdsa és a céltol eltérd kezelése kizardlag az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan
torténhet.

Kételes a jogosulatlan és illetéktelen személlyel szemben titoktartasi kotelezettség betartasara,
mely sordn nem kozolhet és nem tovabbithat olyan adatot, ami munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasira, valamint, amelynek kozlése az intézményre vagy mas
szem€lyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Kételes a munkaviszonya fennéllasa alatt olyan magatartas tanusitéséra, amellyel az intézmény
JO hirnevét nem veszélyezteti.

Koteles tudomdsul venni, hogy adatvédelmi és adatbiztonsigi eléirasok betartdsa és
crvényesitése, munkaviszonybol szdrmazé lényeges kotelezettségnek mindsiil, amelynek
megsértése jogkdvetkezményeket, illetve munkaviszony megsziinésének kovetkezményét
vonhatja maga utan.

A munkakori leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.



| A munkakéri leirds kiaddsanak napja: | 2024. szeptember 30.

Kelt: v

igazgato

egy€b munkaltatdi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott
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Zséfar Csilla
intézményvezeté
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I.  Altalinos rendelkezések
1. Szabdlyzat hatilya

1.1.1 Iratkezelési szabalyzat hatilya
Ezen iratkezelési szabalyzat az intézmény 2019. Szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melleklete. Hatélya az aldbbiakra terjed ki:

- Téarkanyi Altalanos Iskola — 2945 Tarkany, F6 ut 98. - dolgozdira, tovabba az
Intézmény altal kezelt iratokra

1.1.2. Iratkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben folyé ligyintézés, iratkezelés, és a taniigyi nyilvantartas rendjét jelen
iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

Iratkezelési szabélyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- Az 1995. évi LXVI. térvény: A kozokiratokrdl, a kozlevéltarrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérsl

- A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarél

- 335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet a kdzfeladatokat ellato szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirsl

- 451/2016. (XIL. 19.) Kormanyrendelet az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol

- 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2. Agziratkezelés szervezete és feliigyelete

1.2.1. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitéja az intézményvezetd.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezet6 latja el.
¢) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatsra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar
végzi.
1.2.2, Az iratkezelés irdanyitasa
Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feltilvizsgalataért,



- az iratkezelési szabalyzatban foglaltakért,

- a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért,

- az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és
milkodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért,

- az iratkezel€s olyan megszervezéséért, hogy az intézményekhez érkezett, ott keletkez6, illetve
onnan tovabbitott irat:

= azonosithatd, fellelési helye, utja kévetheto, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen

= tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerheto;

= kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmilen megallapithat6 legyen;

= szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

» abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

= a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddésa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megorzése biztositott legyen;

» az {igyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszert
mitkédéséhez megfelel tamogatast biztositson.

1.2.3. Iratkezelés modja
Intézménylinkben az iratkezelés modja hagyomanyos A.Ti.804. szdmu iktatékényvben
torténik, melynek vezetése az iskolatitkar feladata.

1.2.4. Az iratkezelés feliigyelete
Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori intézményvezet6 latja el, aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak. Az intézményvezetGje évente ellenérzi az iratkezelés szabélyainak betartasat €s
intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

Az intézményvezetd feladata tovabb4, hogy védje az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzéaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sérulés ellen.



1.2.5. Feliigyeleti jog Atruhazasa
Az intézményvezetd ezen feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhdzas csak irasban, az
atruhazott feladatok, hataskorok, felsoroldsaval torténhet.

1.2.6. Feliigyeleti helyettesités
Az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén az iratkezelds feltigyeletében az intézményvezets-
helyettes helyettesiti.

1.2.7. A jogosultsigok kezelésének szabalyai
A jogosultsagokra vonatkoz6 altaldnos szabalyok

A jogosultsagokat:

- engedélyezni, illetve sziikség szerint
- modositani, valamint

- megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultséggal még nem
rendelkezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsagok modositasa akkor szitkséges, ha

®* ugy valtozik meg a munkakér, hogy az jogosultsag-valtozast idéz elo,
* ha a jogosultsdg - modositas tartés tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds
szabadsag stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsiggal rendelkezd dolgozé jogosultsag
megsziinését eredményezd véltozas térténik, pl.: mas munkakérbe kertil, munkaviszonya
megsziinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdasa nem varhato.

1.2.8. Kézponti iktaté
Az Intézményben az iratkezelést kdzpontilag, a titkarsagon az iskolatitkér végzi.

Az iskolatitkar feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,



- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés s

- a sériilés ellen.

2 Aziigyintézés szabalyai

2.1.  Altalinos rendelkezések
Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, az elektronikus rendszeren keresztiil térténd fogadasa,
posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, az tigyintézés soran keletkezo
produktumok leirdsa, tovabbitasa, valamint az elintézett {igyiratok irattari kezelése, megorzése,
selejtezése, illetve levéltari Grizetbe adasa.

Az intézmény tigykorei:

- vezetési Ugykor
- nevelési tgykor

= oktatas

* tanuldk

" egészség- és gyermekvédelem
- gazdasagi ligykor

2.2. Az iigyintézés irdnyitdsa, szervezése, ellenorzése

2.2.1. Az ligyintézés, az iigyintézo, és az iigyirat fogalma
Az tigyintézés az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa:

- atartalmi feladatok végrehajtasanak
- és a formai tigyviteli mozzanatoknak a sorozata

Az ligyintéz az ligyet érdemben megoldo alkalmazott. Az ligyintézo6t az intézményvezetd vagy
helyettese jeldli ki.

Ugyirat az intézmény miikédése, az tligyintézés soran keletkezé irat, amely az {igy minden
ligyintézési fazisaban keletkezett {igyiratdarabokat tartalmazza.

2.2.2. Tajékoztatas az iigyekben, és az iligyiratok védelme
Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard
illetékes tigyintéz6 vagy vezetd (intézményvezetd és vezetbhelyettes) adhat. Tanulonak
valamint sziil6jének (vagy a tanulé igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozo iratokba vald
betekintését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil megvaldsulhat — az adatvédelmi térvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntart6, kiilonbdz6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.



A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és az
igazolasul felhasznélt masolat egyezéségérdl az iigyiratkezeldnek gondosan meg kell
gy0zddnie.

Felvilagositas adasa iigyfeleknek:

Az intézmény dolgozéi a beadvanyok éatvételén feliil az iigyfeleknek kizarélag a beadvany
iktatoszamarol, iigyintéz6jérdl, elintézésének idépontjardl, valamint arr6l adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak.

Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemdsolas céljabol nem
adhatnak ki.

Felvilagositast csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy
ezdltal ne juthasson jogtalan elényhéoz.

2.2.3. Az iskolatitkar szerepe, feladatkoére
Az intézményi feladatellatss ligyeinek szervezése, végzése, valamint az tigyeket kisér6
iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai:

- ahivatali igyek nyilvéantartisa

- ahivatalos tigyek csoportositésa, rangsorolasa

- azligyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa

- kiildemények atvétele, felbontésa, kezelése,

- aziratok iktatasa, mutatézasa,

- hataridés feladatok nyilvantartdsa

- azligyek iranyitasa és az iratok tovabbitésa,

- kiadvényozas elokészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladds,

- azigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattdrba helyezése,

- azirattar kezelése, rendezése,

- azirattari selejtezés, és a levéltari atadas,

- szigord elszdmolds ald tartoz6 nyomtatvanyok (torzslap, bizonyitvany, stb.)
nyilvéantartasa, elhelyezése, megérzése.

2.2.4. Intézkedések munkakor atadas esetén
Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a részére
kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakért 4tadé lgyintéz6 az iratokat,
ligyiratokat az intézményvezetd vagy az 4ltala megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles
atadni.
A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybél az elsd példanyt az atado, a
masodik példanyt az dtvevé, a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.



2.2.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A bélyegzoket az iskolatitkarnak nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasban fel kell
tiintetni:

- abélyegz0 lenyomatat, feliratat,
- akiadas datumat,
- ahaszndlatra jogosult nevét és alairasat.

Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegz6 begytjtésért, illetve az uj bélyegzok
kiadasaért.
A bélyegzé eltiinése esetén a bélyegzé felkutatasarol, és az ligyben lefolytatott eljarasrol,

valamint sziikség esetén a bélyegzé érvénytelenitésérdl az intézményvezetd-helyettes
intézkedik.

Az atvett bélyegzot csak az arra jogosult személy meghatdrozott célokra hasznalhatja.

A bélyegzé hasznaloja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti hasznélataért €s biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot:

- csak a munkajaval kapcsolatban hasznélhatja,

- amunkaid6 befejezése utan illetve a munkahelyrdl valo tavozaskor kételes elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor kételes a bélyegzdk nyilvantartasdval megbizott
személynek atadni,

- ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni

2.3. Ugyek nyilvintartdsi rendje

2.3.1. Az iktatékonyv és az iigyiratok vezetése
Az iktatokonyv, iratnyilvantarté konyv, amely az intézmény miikdodése soran keletkezett
beadvanyok, kiadvanyok, belsd iigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokdnyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikédés konkrét tigyeihez
tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara
olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni:

- melyet hasznalatbavétel el6tt az intézményvezetdnek hitelesiteni kell,

- oldalszama folyamatos,

- minden évben hitelesitetten kell megnyitni,

- minden évben hitelesitetten kell lezarni (keltezés, aldiras, korbélyegzo lenyomata).

2.4. Az iratkezelés feladatai

2.4.1. Az irat és az iratkezelés
Irat minden olyan sz6veg, szamadatsor, véazlat, tervrajz stb., amely a miikodéssel kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja a kdvetkezoket:



az iratok elkészitését és a szakszerii nyilvantartast,
a mellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valo ellatast,
az ligyintézOk részére hasznalatra bocsatast,
kiadomanyozas utani tovabbitast,

szakszer(l és biztonsagos meg6rzést az irattarban,
az iratselejtezést, illetve a levéltarba adast.

2.4.2. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa
A masolat valamely eredeti iratr6l keletkezése utan késziilt példany, amely sz6veg- és formahd,
nem hitelesitett, és hiteles iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elso
példanyon lévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A méasolatot
»~A masolat az eredetivel mindenben megegyez0” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiéllitott eredeti okményokrol (bizonyitvany, oklevél
stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén a torzslap alapjan. A masodlatért a kiilon
Jjogszabalyban meghatérozottak szerint illetéket kell fizetni.

Az oktatisi intézményekben kotelezéen hasznilt nyomtatvinyok jegyzéke:

A kételezden hasznilt taniigyi nyomtatvinyok korét a 20/2012.(V II1.31.) EMMI rendelet
hatarozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapveté kezelési szabalyait

Beirasi naplo

Bizonyitvany

Diékigazolvany

Javitovizsga-jegyz6konyv

Torzslap kiiliv

Tovébbtanulok nyilvantartasa

Ertesités iskolavaltoztatésrol (tavozas)
Ertesités beiratkozésrol

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrél (elektronikusan)
Nyilvéntartas a tanulé- és gyermekbalesetekrl
Egyéni foglalkozasi napl6

A beirasi naplé, a felvételi naplo

Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi naplé
a tankételes tanuldk iskolai nyilvantartséra is szolgal. A beirasi naplot az intézmény
vezetbje éltal kijelolt — nem pedagégus munkakérben foglalkoztatott — alkalmazott
vezeti.
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A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobdl t6rélni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, illetve sajatos
nevelési igény( tanuld oktatasat is ellatja, a felvételi naploba, illetve a beirasi napléba
fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsadd, a szakértdi é€s
rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és a kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola a meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes
nevelési tanacsado, illetve szakértdi €s rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek,
tanulok nevét, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi napldban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai ktelez6 tandrai foglalkozasokon
valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szdmaval szerepeltetni
kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a
megnyitas s lezaras idépontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapu nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza:

a) a tanulo

aa) naplébeli sorszamat,

ab) felvételének idépontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfokt miivészeti
iskola kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozoé adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplé

A naplovezetés digitdlisan torténik az KRETA rendszerben. A napldban szerepel
minden, a torvény altal eloirt adat, mivel egy hitelesitett rendszerrdl van szo.

Az osztalynapl6 tartalmazza az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezését, a napld megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, a kiallitd osztalyfénok
és az igazgatd nevét.

A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplé haladasi és mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza heti és napi bontasban:

a) a tanitasi napok sorszamat és idopontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az Ora tanévi és napon beliili sorszamat,
¢) a tanitasi ora anyagat,
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d) az 6rat megtart6 pedagdgus nevét,

¢) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositisban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,

1) a hidnyzéasok aktualis 6sszesitését.

Az értékeld naplorész tartalmazza:

a) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonosité szamat,

tarsadalombiztositasi azonosit6 jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetéségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanuld naplébeli sorszamat, torzslapszamat,

c) a tanult tantirgyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi

szOveges €rtékelést, osztalyzatokat,

Csoportnaplét is a KRETA rendszerben, digitdlisan vezetjilk az osztilykerettdl eltérd,
csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrél és azok résztvevdirsl. Benne van a kiallito
iskola neve, cime, OM azonositéja, a napld megnyitasanak és lezarasanak idépontja, a kiallito
pedagdgus neve.

A csoportnaplé tartalmazza:

a)
b)
)
d)
e)
H
g)

a csoport megnevezését,

a csoportba tartozé tanuldk osztalyat,

a csoport tanuldinak névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,
a tanulo értékelését,

a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

a foglalkozast tart6 pedagdgus nevét.

Egyeb foglalkozasi naplo az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiillonésen a fakultacios
foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a sportkorrél és a napkozirdl.

Az egyéb foglalkozasi napld tartalmazza;

a)
b)
c)
d)

€)
f)

a csoport megnevezesét, a foglalkozés helyét és idejét vagy idétartamat,

a csoportba tartozé tanulok névsorat,

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

a tanuld anyjdnak sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy torvényes képviselGje
nevét és elérhetdségét,

a megtartott foglalkozasok sorszamat és iddpontjat, a foglalkozas témajat,

a foglalkozast tarté pedagdgus nevét.

Bizonyitvany

A tanul6 az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a
bizonyitvany kiallitasanak alapjéul szolgalé irat kézokirat.

A kozoktatisban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe (tovabbiakban: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetlentil attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
Az egyes éviolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé 4ltal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel
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kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat, tovabba a tanulo oktatasi azonosito szamat.

- A bizonyitvany tartalmazza:

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

¢) a tanuld nevét, oktatasi azonositoé szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

d) a tanul¢ torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanuld altal mulasztott 6rdk szaméat, ezen beliill killon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) a tanuld szorgalmanak és magatartdsanak értékelését,

h) a tanulo &ltal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

1) a szitkséges zaradékot,

j) a nevel6testiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét s idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

1) az igazgato és az osztalyfondk aldirasat.

- Az elvesztett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatarozottak alapjan
illetéket kell fizetni.

- Torzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

- Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen
tartalmu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik arrél,
hogy a megjel6lt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz
csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasit. A tanar nyilatkozata
akkor fogadhatdo el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
- Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, vagy az ltala megbizott személy férjen
hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyettesithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
- aziskola nyilvantartast vezet
» azires bizonyitvany-nyomtatvanyokrél,
= akiallitott €s kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
» az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol
- Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tandsitvany
érvénytelenségérdl szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat ¢és az
érvénytelenség idopontjat.
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- Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi
ligyintézé pancélszekrényében elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak az igazgato
vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

- Az iskola az elrontott és nem helyesbithets, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
JegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Torzslap
A 2017/2018-as tanévben keriilt bevezetésre az elektronikus napl6 hasznalata. A KRETA
rendszer teljes korii bevezetése kivaltotta a torzslapok kézzel torténé kitoltését.

A KRETA rendszerbdl keriil elééllitisra az év végi tanuloi torzslap, valamint az elsd
¢vfolyamosok esetén a bizonyitvany pétlapja (mindkét nyomtatvany szigorl szamozasi)
Nyilvéntartasa tartalmazza a kiadas datumat, tanulé neveét, osztalyat

A torzslap két részb6l 4ll, a tanulokrél kiilon-kiilén kiallitott egyeni torzslapokbol és az egyéni
torzslapok dsszefiizését szolgald boritébol (torzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kivetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodés jogcimét, a

jogszerii tartézkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢) a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

€) a tanul6 magatartisanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanul6 ltal tanult tantargyakat, és ezek év végi szdveges minésitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat,

h) az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilén-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) a neveldtestiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

k) a tanulét érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasiaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a tanulé térzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s killitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat befejezését kovetden, a térzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen médon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyités
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgat6 aldirdsat és az intézmény
koérbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza;

a) az osztily megnevezését,

b) az osztidly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal val6
Osszeolvasdsanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,
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c) a hitelesitést végz6 osztalyfénok és az Osszeolvasd tandrok, valamint az igazgato alairasat,
d) a torzslap killivének lezarasakor hatilyos osztidlynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

Ertesité (ellenérzo)

A tanulé magatartasardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szolo
tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild kolcsonds tajékoztatasara
szolgal.

Az értesitében fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezesét.

Az értesitd tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,
napkdzbeni telefonszamat é€s apja, térvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkézbeni telefonszamat,

b) a tanulé magatartasa, szorgalma értekelesét,

¢) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

€) a mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfondk aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A KRETA rendszerrel a kotelezé taniigyi nyilvantartast részben felvalté elektronikus
adatnyilvantartdst a 20/2012.(VIIL.30.) EMMI rendeletben eloirt kotelezd taniigyi
nyilvantartasok koziil tartalmazza az ellenérzot is.

A 2018/2019. tanévtdl kezdve a tanuldk, illetve gondviselok hasznalhatizk a KRETA e-
Ellen6rz6 moduljat, amelyben a tanuld eredményei, teljesitménye, jeleniéte folyamatosan,
elektronikus médon nyomon kdvetheto.

Tantargyfelosztas

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd draszamanak, a kotelezd
oraszamba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell
késziteni.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

a) a tanév €vszamat,

b) az iskola nevét,

c) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését €s dratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi ordk €s egyeb foglalkozasok szémat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lektott Oraszamat,
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g) az érakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilén Ssszesitett Oraszamot, valamint

i) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

2018. ota a tantargyfelosztas és az érarend elkészitését is az e-KRETA biztositja.

A tantargyfelosztds alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanéran kiviili
foglalkozasok rend;jét.

3 Aziratok érkeztetése és az iktatas
3.1. A kiildemények dtvétele

3.1.1. Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat (levél, csomag, tavirat, fax, e-mail stb.) atvételére jogosultak:

- intézményvezetd

- acimzett személyesen

az iskolatitkar

postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

3.1.2. A kiildemények atvétele és az dtvétel igazolisa
A kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, akkor is, ha elektronikus tton
érkezett, vagy igy tovabbitjuk.

A melléklet az irat szerves, kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan az irattol.
A kiildeményt atvevd koteles ellenérizni:

- acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény 4tvételére,
- aziratot tartalmaz6 boriték, csomag sértetlen-e

Az atvevo a kézbesité okményon aldirasaval és az atvétel datumaval ismeri el az atvételt.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A
benyujtott iratra ra kell vezetni: »HAtvettem”, datum, alairas, korbélyegzo lenyomata, majd errél
késziil egy masolat, melyet a benyujtonak 4t kell adni.)

Sériilt killdeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmat. Az iratra ra kell irni: »o€riilten érkezett” vagy
»Ielbontva érkezett”, érkezés keltezése, alairas.

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladénak.
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3.2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

3.2.1. A kiildemények felbontisa

Az intézmény részére érkez6 leveleket, iratokat egyéb kiildeményeket az intézmény vezetdje
vagy az altala irasban felhatalmazott személy bontja fel.

Fel kell bontani minden olyan kiildeményt, amelyr6l a boriték, csomagolas alapjan
megallapithato, hogy nem maganjellegii.

Ha a cimzett ismeretlen felbontatlanul vissza kell juttatni a postéra.

3.2.2. A kiildemények soronkiviilisége

Soron kiviil kell tovabbitani az intézményvezet6hoz

- afenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat
- avezetd nevére érkezo kiildeményeket

3.2.3. Egyéb iratkezelés
Téves felbontaskor a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, a
felbontas datumat, a boriték tartalmat, majd el kell juttatni a cimzetthez.

Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbontd koteles elismervényt csatolni az irathoz.
Bontatlanul kell atadni:

- aziskolaszék, sziil6i szervezet, didkonkormdnyzat, gyerekek nevére érkezett leveleket.

3.3. Agziktatds rendje

3.3.1. Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa.
Az iratkezel6 az iratokat a beérkezeés napjan, de legkésdbb mésnap iktatja.

Soron kiviil iktatni kell és tovéabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket.

3.3.2. Az iktatészam, az iktatas
Az iktatdszam az iratok azonositdsara szolgal.

Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni év
végéig.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy mas modon olvashatatlanna tenni tilos.
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Teves iktatds esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkozokkel nem szabad megsziintetni:

- atéves adatot vonallal at kell huzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon
- ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni

A datumot naponta csak az els6nek iktatott iratnal kell feltiintetni.
Az ugyiratok minden mellékletére r4 kell irni az iktatdszamot.

Az bsszetartozo ligyiratokat lehet6ség szerint egy iktatoszammal tartsuk szamon.

3.3.3. Az iktatas adatai
Az iktatokonyvben a kévetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

- az iktatas sorszamat (iktatoszam),

- apontos beérkezési id6t

- akiild6 azonosito adatait,

- amellékletek szamat,

- az irat targyat,

- az elintézés maodjat, idejét, hataridejét,
Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét réviden, szabatosan fejezze ki, és
ennek alapjan helyesen lehessen mutatdzni.

3.3.4. Nem iktatandé anyagok
Nem kell iktatni:

- meghivok, prospektusok, reklamok,

- sajtotermékek, k6z16nyok,

- tananyagok, tajékoztatok, folyédiratok,
- pénziigyi bizonylatok, szamlak

3.3.5. A mutatézas

A mutatozds a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatdszamanak visszakeresését.

Az uigyiratokat mutat6zni kell, ha az iratok szdma egy naptéari évben meghaladja a 100-at.

A mutatokdnyv betlisoros név- és targymutatd, amely az iratokat név- és targy szerint tartja
nyilvan.

A mutatokdnyvet az iktatdssal egyidejiileg naprakészen kell vezetni. Megnyitdsa, lezarasa
évenként torténik.
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4 Kiadomanyozas és irattovabbitas

4.1. Kiadomdnyozds
A kiadmany a jovahagyas utin letisztazott és a kiadomanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben a kiadomanyozasi jog az intézményvezet6t illeti meg, illetve az altala
felhatalmazott személyt.

4.2. Az intézményvezetd aldirdsa és a hitelesités
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadomanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Akkor hiteles a kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadomanyoz6 sajat keziileg alairta,
- az alairas mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegz6jének lenyomata.

Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
hivatalos bélyegzd lenyomattal és sajatkezi alairaséval igazolja.

4.3. A kiadmdny és a hatdrozat tartalmi és alaki kellékei
Az intézményben keletkezd tigyiratoknak feltétleniil tartalmaznia kell:

- azintézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét (fejlécben)
- iktatészamot,

- azligyintézl nevét,

- azirat targyat,

- mellékletek szdmat, esetleg hivatkozasi szamot,

ezt kéveti:

- acimzés,

- amegszolitas,

- akiadmany szovege,

- keltezés,

- alaird neve, beosztasa, korbélyegz6 lenyomata.

- Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontést megalapozé jogszabaly megjelolését, vagy azt,
hogy a dontés mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetdségére: helye,
hatarideje. A hatarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja
megdéllapithato legyen a jogkdvetkezmények érdekében.

4.4. Azirattovdbbitas
Az iratkezel6nek a tovabbitas elott ellendriznie kell, hogy a kiadmany alairt vagy hitelesitett-¢,
tartalmazza-e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

19



A boritékon fel kell tiintetni a postai eléirasoknak megfeleléen:

- apontos cimzést,

- postai irdnyitészamot,

- postafiok szamat,

- a tovabbitds médjara vonatkozé kiilonleges utasitést (els6bbségi, ajanlott,
tértivevényes, stb.)

A kiilldeményeket postan vagy elektronikus adatétvitellel lehet tovabbitani.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie.

S Azirattirozas és az iratselejtezés
5.1. Irattdrozds és iratselejtezés

S.1.1. Az irattdri és a levéltari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei miikddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol még sziikség
van. Az irattari tételszim az tligykort, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat mutatja.

Az irattdrozas az érvényben 16v§ irattari terv alapjan torténik.

Az iktatott ligyiratokat évenként le kell fiizni, emelkedd iktatészam alapjan. A lefiizésen fel kell
tintetni az évszamot, illetve az iktatszamot 1...n-ig. A dossziéba tobbféle irattari tételszam is
berakhato.

Levéltari anyag olyan iratillomany, amire az tigyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd.

5.1.2. Az irattari terv

Az irattéri terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgald jegyzék.
Az irattari terv meghatarozza:

- az egyes irattéri tételszdmokhoz tartozo iratok korét,
- aziratok megOrzési idejét,
- anem selejtezhetd tételeket &s a levéltarnak valé atadas idejét.

Az irattéri targykorok tételszama az tigyvitelnek megfeleléen novelhetd, vagy csdkkenthet6.

Az intézményi tigykorében bekovetkezd jelentds valtozasnal az irattari tervet a kivetkezd év
elején modositani kell.
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IRATTARI TERV

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10°
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgéalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok, ajdnlasok | 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanul6k dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. Koz06sségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum 5
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Irattari

tételszam Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Gazdaségi ligyek
Ingatlan nyilvantartas, -kezelés, -fenntartés, hataridé nélkiili
28. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hatarid6 nélkiili
engedélyek
29. Téarsadalombiztositas 50
30 Leltér, all6eszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
) selejtezés
31 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési 5
' bizonylatok
32. A tanmihely lizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértoi véleménye 20
35. Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5

5.1.3. Az irattari 6rzés, az irattari anyag kiadasa
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének €vétodl kell szamitani.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jérul hozza, a jogszabalyban meghatérozott idé eltelte utdn 4t kell adni a
levéltarnak. Az atadés helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az intézményvezetd ¢s helyettese jogosult az irattarbol iratokat kikérni hivatalos hasznalatra.
Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30 napra.. Az irattirban
jelolni kell a kivételt.

Mas szerv széméra betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett tigyiratot az iratkezeld helyiségbd! kivinni
nem szabad.

Az iratkezeldk az intézményrdl, az intézményben dolgozokrél, az intézményben tanuld
gyermekekre vonatkozo anyagokrol felvilagositast csak az intézményvezetdje dltal irasban
engedélyezett személynek adhatnak.

5.2. Levéltirba adds és az iratselejtezés

5.2.1. Az iratok levéltarba addsa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi id6ben at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idépontjat esetrdl-esetre a levéltarral egyeztetve kell
megallapitani.
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5.2.2. Iratselejtezés engedélyezése
Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentoséget ismerd vezetd irdnyitasa mellett végezhet6, az irattari
terv 6rzési idejének leteltével.

Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsdg 3 példanyban selejtezési
jegyzokonyvet készit, amelybol 1 példanyt iktatas utan szintén az irattarban kell elhelyezni.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- azirattarba helyezés évét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- aziratok mennyiségét,

- aziratselejtezést végzo és ellenérzd személyek nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari
hozzajarulas alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzékben fel kell tiintetni ,,S” megjeldléssel.
Az iratok selejtezési ideje lehet 1,2,5,10, 15, 20, 50 év.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontb6l nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetok.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabdl kiemel, akkor
azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell 6rizni. Ezt
a tényt a selejtezési jegyzokonyvbe be kell jegyezni.

5.2.3. Az iratselejtezés
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mér
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv szerint torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje
az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

A megsemmisitésrdl a selejtezési bizottsdg vezetdje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.
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5.3. Intézkedések az intézmények megsziinése esetén
Az intézmény megsziintetése, vagy feladatkorének megvaltoztatisa esetén a rendelkezé
intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok ataddsa esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell
tlintetni az utols6 iktatdszdmot és tételesen fel kell sorolni az &tadott, illetdleg atvett
ugyirathatralékot.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1év6
tgyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattér atvételérdl jegyz6konyvet kell
késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a megsziinG intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6lé tdjékoztatast — megkiildi az illetékes
levéltarnak.

6 Az elektronikus és az elektronikus dton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

rrr

6.1. Az elektronikus uton elddllitots, hitelesitett és tirolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositisa

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra letrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek ( az intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar) férhetnek hozza.
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6.2. Azelektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézményben hasznalatos digitdlis naplo elektronikusan elééllitott, papiralapon tarolt

adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola

vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus

rrrrr

a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitéseit.

Ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan orait,
a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo kinyomtatott
kivonatat az osztalyfonSknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu toérzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy tanuldi jogviszony
megsziinésének esetén.

7 Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2021. szeptember 01-én 1ép hatalyba.

1. A szabédlyzat kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara és mas
munkavéllal6jara.

2. A szabalyzat tartalmat a intézményvezetnek koételessége ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.

3. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a tanari szobaban.

4. Az iratkezelési szabélyzat elektronikus iktatasra vonatkozo szabalyokat nem tartalmaz,
mivel azt a KRETA Iskolai Alaprendszer Poszeidon moduljanak leirasa tartalmazza.
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VIIL. Iratkezelési szabalyzat mellékletei

1. szami iratkezelési melléklet: Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletét ellaté személy

Az intézményvezet tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

Tartos  tavollétem  esetére  felhatalmazom
intézményvezet6-helyettest, hogy helyettem elldssa az lgyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes korii tantigyigazgatasi szempontbol
b) részleges, az alabbiak szerint: Egyszazezer Fz alatti szamlak alafrasa, megbizasok
teljesitése

Kelt: Tarkany,

meghatalmazo meghatalmazott

intézményvezetd intézményvezetd-helyettes
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2. szamu iratkezelési melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az intézményhez érkezett killdemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Zsétar Csilla intézményvezetd minden nemi kiildemény
Téth Aliz intézményvezetd-helyettes minden nemi kiildemény

Baldzs Renata

iskolatitkar

minden nemi kiildemény

Kelt: Tarkany,

intézményvezetd
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3. szamu iratkezelési melléklet: Kiildemények felbontasira jogosult

személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények felbontasdra és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasra
az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Zséfar Csilla intézményvezetd minden nemti kiildemény
Téth Aliz intézményvezetd-helyettes minden nemt kiildemény
Balazs Rendta iskolatitkar minden nem kiildemény

Kelt: Tarkany,

intézményvezetd
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4. szamu iratkezelési melléklet: A kiildemények szignalasara jogosult

személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak

Nev Beosztas Kiildemény tipusa
Zséfar Csilla intézményvezetd minden nemi kiildemény
Toéth Aliz intézményvezetd-helyettes minden nem kiildemény
Balazs Renata iskolatitkar minden nemu kiildemény

Kelt: Tarkany,

intézményvezetd
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3. szamu iratkezelési melléklet: A szignalas nélkiil iktathaté iigyiratok és az

r

arra jogosult iigyintézék

Elézetes szignalas nélkiil iktathato a kovetkezo tigyiratok az alabbi ligyintézok
vonatkozasaban:

Ugyirat kor megnevezése Erintett iigyintézok
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek | Intézményvezets
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Intézményvezetd
Személyzeti, és munkaiigyi Intézményvezetd
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, | Intézményvezeté-helyettes
baleseti jegyz6konyvek
Fenntartdi irdnyitas Intézményvezet6
Szakmai ellendrzés Intézményvezetd
Bels6 szabalyzatok Intézményvezetd
Polgari védelem Intézményvezetd
Munkatervek, jelentések, statisztikak Intézményvezet6
Panasziigyek Intézményvezetd
2. Nevelési-oktatasi tigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok Intézményvezetd
Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplék Intézményvezetd-helyettes
Beirasi naplo Iskolatitkar
Felvétel, atvétel Iskolatitkar
Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek Intézményvezet6-helyettes
Naplok Intézményvezetd-helyettes
Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése DOK segitd pedagdgus
Pedagogiai szakszolgalat Iskolatitkar
Sziiléi Munkakozosség, Intézményi Tanacs Intézményvezetd
szervezése, mikddése
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, Iskolatitkar
javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyz6konyvek Intézményvezetd-helyettes
Tantargyfelosztas Intézményvezetd
Gyermek- és Ifjusagvédelem Gyermek és Ifjusagvédelmi felelds
Tanulok dolgozatai, témazaréi Szaktanarok
Minésités, Tanfeliigyelet Intézményvezetd
Onértékelési rendszer miikodtetése Onértékelési csoport vezetdie
3. Belsé ellenérzés Intézményvezeté

Kelt: Téarkany,

intézményvezetd



6. szamu iratkezelési melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezd személyeket:

munkakord, nevil személyt
munkakord, nevi személyt
munkakorii, nevl személyt
Kelt: Tarkany,
intézményvezetd

Zaradék: Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi
tagként valo kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Tarkany,
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7. szama melléklet: Az iskola dltal alkalmazott zaradékok

10.

11.

12.

13.

14.

Zaradék
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatdrozattal
athelyezve]
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon
folytatja.
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.

Tanulméanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy
osztalyozd vizsga letételével folytathatja.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas
szerint végzi.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités
alol

..... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy
tanévben teljesitette a kdvetkezok szerint: ...

Egyes tantargyak tanorai latogatésa aldl az 20........ [
tanévben felmentve ..........ccoevvvecuiericiiine. miatt.
Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény
alapjan) magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......................
tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A térzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.

Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargyaibol osztalyozd vizsgat
kételes tenni.

A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kdvetelményeket
a tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

A(Z) v, tantargy orainak latogatasa al6l
felmentve

.................... Ol oI

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel&testiilet
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

Zaradek

Dokumentumok

Bn., N., TL, B.

Bn., Tl.

Bn., Tl., N.
Bn,, TL., N.
N., T1., B.
N, Tl, B.

N, Tl, B.

N, Tl., B.

N, Tl., B.

N.

N, Tl

Dokumentumok
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22

23,

24.

25.

26.

27.

28.

A nevelbtestiilet hatarozata: a (betiivel) ..............
évfolyamba léphet, vagy

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait
befejezte,

tanulmanyait ............ccooueeunnee. évfolyamon folytathatja.

Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, ............. hénap alatt
teljesitette.

A(Z) v, tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitOvizsgan .......cceeevenenee tantargybodl
...................... osztalyzatot kapott,
...................... évfolyamba léphet.

A évfolyam kévetelményeit nem teljesitette,
az évfolyamot meg kell ismételnie,

A javitovizsgan ............... tantargybdl elégtelen
osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

A@) .o tantargybdl ......-4n osztalyozo vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl
felmentve.

A(Z) oo, tandra aldl ... okbdl
felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltatd, killénbozeti, javitd-)
vizsga letételére .........cccovvvrenrennnn -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag

A(Z) v, szakképesités évfolyaman
folytatja tanulmanyait.

Tanulmanyait ......c.ccceevrrevrreireriveenercensens okbdl
megszakitotta,

a tanuloi JOZVISZONYA ...oocvreererierienrerrnicneenes -ig
sziinetel.

A tanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

) E oOra igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) it iskolaba valo atvétel miatt
megszlnt, a létszambdl tordlve.
Zaradék

N, T1., B.

N, TL

N., TL,B.,
Tl, B.

N, TL, B.

TL., B.

N, TL

T1., B.
Tl., B.

Tl., B.

Tl., B.

Tl., B.

Ti, B., N.

Bn., TI.

Bn., Tl, B., N.

Dokumentumok
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30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A

bilintetés végrehajtasa .............. vvevereeeeveerenn., -ig
felfiiggesztve.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) Atanulé .............. ora igazolatlan mulasztisa miatt a
sziilot felszolitottam.

b) A tanulé ismételt ....................... ora igazolatlan

mulasztasa miatt a sziil5 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

A, szot (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
¢rvénytelenitettem.

Ezt a pottdrzslapot a(z) ..........coovveeee... kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam
ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név
..................................... , anyja neve

............................................. szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvii osztély, tagozat)
...................... éviolyamét a(z) ........................ tanévben
eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyeb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrol mulasztasat ...-tol ....-ig pétolhatja.

Zaradék

N.
Tl

Bn., T1., N.

T1., B.

B.

Pot. T1.

Pét. Tl

Tl., B.

Pot. B.

T, B.
T1., B., N.

Dokumentumok
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42, Beirtam a .ooccoeceovveeovoveeeeoo, iskola elsé

osztalyaba.

43.  Ezt anapldt ................... tanitasi nappal (Oraval) N.
lezartam.

44,

45.  Ezt az osztalyozé naplét ............. AZAZ e, N.
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

46. Igazolom, hogy atanulda ........ oo tanévben ........ 6ra B.
kozOsségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany Tl
kiadasahoz sziikséges kozosségi szolgalatot

43. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi T, B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

49. A 20 hénapos kdznevelési HID I1. program elsé évének N, TL
tanulmanyi kévetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TL

Bizonyitvany B.






Tarkanyi Altalanos Iskola

Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat

2 (ol—

! o .
Zséfar Csilla
intézményvezeto

Tarkany, 2022.11.22.
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] I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Adatkezel6 adatai:
e Név: Térkényi Altalanos Iskola
e Cim: 2945 Tarkany, F6 ut 98.
e OM azonosité szam: 200854
e Intézményvezetd:  Zséfar Csilla
e Adbszam: 15835516-2-11
e Telefonszam: 06 34 368 280
e E-mail cim: iskola.tarkany@gmail.com

A Tarkanyi Altaldnos Iskola (tovabbiakban: Adatkezel$) az adatkezelési folyamatainak
nyilvéntartisa, az érintettek jogainak biztositasa céljabél az alabbi adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabélyzatot (tovabbiakban, mint Szabalyzat) alkotja.

A Szabdlyzat rendelkezéseit az Adatkezeld el8irdsaival osszhangban kell értelmezni.
Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas 4ll fent, jelen
rendelkezések az Adatkezeld egyéb, a szabalyzat hatdlybalépése el6tt elfogadott, eldirasai
kozott, tgy jelen rendelkezések az irdnyadéak.

Jelen Szabélyzat az Adatkezel6, adatkezelési tevékenységének belsé szabalyait tartalmazza az
alabbi jogszabalyi megfelelés céljabol:

* Az Eur6pai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 Rendeletének (tovabbiakban, mint
Rendelet) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasérol, a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

¢ Az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXILI. tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.)

* A nevelési-oktatdsi int€zmények miikodésérdl és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

* A nemzeti kbznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

* A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

1.Bevezetés

Az Adatkezeld kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét az eldirt és meghatérozott belsé
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozataléval tgy végzi, hogy az minden
koriilmények kozott megfeleljen az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének
(tovabbiakban, mint Rendelet), az informacids onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL toérvénynek (a tovabbiakban, mint Infotv.),
illetve a rd vonatkozo egyéb jogszabalyi kdtelezettségeknek.



2. A Szabalyzat célja

2.1. A szabalyzat célja, hogy az Adatkezelé munkavégzése, az el6irt feladatok ellatas soran a
vonatkozo jogszabalyok, és kiilondsen a Rendelet és az Infotv. altal meghatarozottak alapjan, a
természetes személyek személyes adatai védelmét, a kézérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilését biztositsa.

2.2. A Szabélyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, személyes
adatok kezelésére vonatkozo elveknek (5. cikk) valé megfelelés az Adatkezel6 4ltali igazolasara
szolgaljon:

a) jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag:

b)

d)

g)

e személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett
szédmara, atlathatdo modon kell végezni.

c¢lhoz kotottseg
e az adatok gyijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbdl térténhet.
adattakarékossag
e az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.
pontossag
e az adatkezelésnek, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennie,
minden €sszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy
helyesbitsék.
korlatozott tarolhatosag

e az adatok taroldsanak olyan formaban kell tOrténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak elérés€hez sziikséges
ideig teszi lehet6vé, a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara
csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasat
adta.

integritas és bizalmas jelleg
o kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve.

elszamoltathatosag
e Az adatkezel6 felelos a fentiekben meghatarozott szempontoknak vald
megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

3. A Szabalyzat hatalya

3.1. A szabalyzat hatalya kiterjed az Adatkezel$ szervezeti egységére, koznevelési rendszerére,
nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo kotelezettségek teljesitésére.



3.2. A szabélyzat elbirasait alkalmazni kell az Adatkezelé belsé szervezeti egységei altal
vezetett nyilvantartdsok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt személyes adatok,
tovabbd dokumentumok esetében. Elektronikus adatkezelés &s feldolgozas soran az
informatikai biztonsagi szempontokat is alkalmazni kell.

3.3. A Szabalyzat az alairasa napjan 1ép hatalyba.

4. Feleldsség és hataskorsk

4.1. Az Adatkezel6 hatarozza meg az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat, - és hataskéroket.

4.2. A szabalyzatban elbirtak betartatasaért a feladatkorében minden érintett személy felelds.

5. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban irdanyadé fogalom meghatirozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza.

5.1. ,érintett”: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithat6 természetes személy

5.2. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett’)
vonatkoz6é barmely informacio; azonosithaté az a természetes szemely, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, killondsen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

5.3. ,kiilonleges adat”: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartoz6 minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazisra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsdgara vonatkozé személyes
adatok

5.4. ,biiniigyi személyes adat”: a biintetSeljaras soran vagy azt megelézéen a
biincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal dsszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara,
illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapesolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre
vonatkozd személyes adat;

5.5. yhozzdjirulds”: az érintett akaratanak onkéntes és hatérozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adat - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez

5.6. ytiltakozas”: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;



5.7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkOzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja;

5.8. ,,adatkezelés”: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznadlasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a szem¢ly azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése

5.9. ,adattovabbitis”: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhet6vé tétele

5.10. ,nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara t6rtén6 hozzaférhetové tétele

5.11. ,,adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tbbé
nem lehetséges

5.12. ,,adatzarolas™: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idore torténd korlatozasa céljabol

5.13. ,adatmegjel6lés: az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol
5.14. ,adatmegsemmisités”: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
5.15. ,adatfeldolgozds”: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztol,
valamint az alkalmazas helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik

5.16. ,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi

5.17. ,adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége

5.18. ,harmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezelGvel vagy az
adatfeldolgozoval

5.19. ,harmadik orszig”: minden olyan allam, amely nem EGT-allam

5.20. ,adatvédelmi incidens”: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés

vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés

5.21. ,adatkezelés korlatozdsa”: a tarolt személyes adatok megjelslése jovobeli kezeléstik
korlatozasa céljabol



5.22. ,ilnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil t5bbé mar nem allapithaté meg, hogy
a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciét kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni

5.23. ,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozé minden olyan sajétos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehet6vé teszi vagy megerésiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszk6piai adat

5.24. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak

5.25. yegészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy széméra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol

5.26. ,harmadik fé1”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt
a szemelyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak

5.27. ,genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott szemé€ly fiziologidjara vagy egészségi
allapotara vonatkoz6 egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered

5.28. ,myilvantartisi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizilt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely
meghatirozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

5.29. ,relevins és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezelére vagy az
adatfeldolgozéra vonatkozé tervezett intézkedés 0sszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban
egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és
szabadsdgaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién beliili szabad Aramldsara
jelentett kockazatok jelentdségét

5.30. ,villalkozds”: gazdasagi tevékenységet folytaté természetes vagy jogi személy,
fliggetleniil a jogi formajatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytato

személyegyesitd Tarsasagokat és egyesiileteket is

5.31. ,j6 hirnév”: adott személyrél masok altal hozzaférhetd azon tényallasok, adatok
Osszessége, melyek alkalmasak a személy értékelésére, a személlyel kapcsolatos értékitélet
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kifejezésére, jO hirnév sérelme kiilonGsen, ha valaki mas személyre vonatkozo, azt sért6,
valétlan tényt allit, hiresztel vagy val6 tényt hamis szinben tiintet fel.

5.32. ,kozérdekii adat”:az allami vagy helyi oOnkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évod
¢és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyilijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat

5.33. , kézérdekbdl nyilvanos adat”: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossigra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli

5.34. ,kételezoen kozzéteendo kozérdekii adat”: az dnkormanyzat altal kezelt és az Infotv.
1. mellékletében, valamint egyéb jogszabalyok alapjan kotelezéen nyilvdnossigra hozando
informaciok korébe tartozo adat

5.35. ,kozzététel”: az Infotv-ben meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
haldzatiadatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele

5.36. iizleti titok”: az lizleti titok védelmérdl szolo 2018. évi LIV. torvény 1. §-ban
meghatarozottak szerint.

Amennyiben a mindenkor hatdlyos adatvédelmi jogszabaly (jelen szabélyzat megalkotasakor
az Infotv. és a GDPR) fogalommagyarazatai eltérnek jelen szabalyzat fogalommagyarazataitol,
akkor jogszabaly altal meghatarozott fogalmak iranyadok.

I1. Fejezet

Az adatkezelés jogszeruségének biztositasa
(A személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek)

6. Jogszeritség

6.1. Az Adatkezel6 személyes adatot kizarélag akkor kezel, ha a torvény vagy torvényi
felhatalmazas erre feljogositja, valamint, ha az adatkezeléshez az érintett a hozzdjarulasat adja.

6.2. Az Adatkezel6 személyes adatot abban az esetben is kezelhet, ha az érintett személy
hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna és
a) személyes adat kezelése jogi kotelezettség teljesitése c€ljabol szikséges,
b) az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges,
és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.



6.3. Amennyiben a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor, a felvett
adatokat torvényt6l eltéré rendelkezésének hidnyaban az érintett hozzajarulasanak
visszavondsat kévetden, illetve tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil is kezelheti, ha:
a) jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
b) az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6ds jog
korlatozasaval aranyban all.

6.4. Az Adatkezeld az érintetti hozzdjarulast akkor tekinti megadotinak, ha az érintett az
adatkezelés tényérdl és jogszabalyban meghatarozott koriilményeirél tajékoztatast kap és az
adatkezeléshez szoban, irasban vagy rautalé magatartassal hozzajarul.

6.5. Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatai kezeléséhez hozzéjéarult (,,elszamoltathatosig”
elve — Rendelet 5. cikk (2) bekezdés).

6.6. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tbb célt is szolgal, akkor a hozz4jarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozodan (kiildn-kiilon) meg kell adni.

7. Célhoz kotottség

7.1. Az Adatkezeld az adatok kezelését szigorian a célhoz kotottség  elvének
figyelembevételével végzi. Ennek megfeleléen személyes adatot csak meghatarozott célbdl,
jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében kezel és az adatkezelés valamennyi
szakaszaban megfelel e célnak.

1.2. Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot kezel, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen. A személyes adatok kezelése az érintettel fennall
jogviszony kezdetének napjan kezdddik és az adatkezelés céljanak megvalosulasihoz
sziikséges ideig vagy jogszabalyban meghatérozott idépontig tart.

7.3. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos.
7.4. Az Adatkezeld megbizasabol adatfeldolgozéi tevékenységet végzd természetes vagy jogi
szemelyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez szervezetekre vonatkozé adatvédelmi

kotelezettségeket az adatfeldolgozdval kotott megbizasi szerzédésben érvényesitendok.

8. Erintett tajékoztatisa

8.1. Az Adatkezeld az érintettek barmely adatinak felvétele, rogzitése, kezelése elott
egyértelmi tajékoztatast nyijt, a Rendelet 13. és 14. cikkében és az Infotv. 16. § szakaszaban
foglaltak szerint, kiillondsképpen:
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a) az adatkezelés tényérol,

b) céljarol,

c) jogalapjarol,

d) akezelt adatok korérol,

e) adatfelvétel modjarol,

f) az adatkezelés idGtartamarol,

g) adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérol, elérhetdségérol,
h) az érintetti jogok gyakorlasanak médjairdl,

1) az adatkezelés elveirdl.

8.2. Az adatkezelési tajékoztatd formai elvarasai szerint tomor, atlathatd, érthetd, konnyen
hozzaférhet6, vilagos €s kozértheté modon megfogalmazottnak kell lennie.

8.3. Minden olyan esetben, amikor az adatfelvételt, kezelést, rogzitést nem jogszabaly teszi
kotelezove, az Adatkezel6 felhivja az érintett figyelmét az adatszolgaltatas Snkéntességére.

8.4 Kotelez6 adatszolgaltatas esetén az Adatkezeld megjeloli az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt.

8.5 Ha a szolgaltatott adatokat az eredeti adatfelvétel céljatol eltérd célra kivanja felhasznalni
az Adatkezel6, errol az érintettet tajékoztatja, az ij adatkezeléshez az érintett elozetes, kifejezett
hozzajarulasat kéri, illetéleg lehetdséget biztosit az érintett szamara, hogy a felhasznalasa,
kezelése ellen tiltakozhasson.

8.6 Az adatkezelési tajékoztat6 érintett részére torténo biztositasa az az adatkezeld szervezeti
egység felel, aki az Adatkezel6 esetén elsdként az érintettel kapcsolatba 1ép.

9. Adatminimalizalas

9.1. Az Adatkezel6 tevékenysége soran torekszik az adattakarékossagra, igy kizarélag —
figyelemmel a hatalyos jogszabalyi eldirdsokra - meghatarozott cél eléréséhez feltétleniil
szlikséges adatokat rogziti és kezeli.

9.2. Az adatkezelések soran az Adatkezel6 tekintettel van a korldtozott tirolhatésag
kovetelményére, ezért az adatokat az adatkezelés céljanak elérésé€ig, illetve a jogszabalyban
meghatarozott ideig kezeli. Amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok
kezelése egyébkent jogellenes, az adatok torlésre keriilnek.

9.3. A torlésrdl az adatot ténylegesen kezel6 személy gondoskodik, melyet az adatvédelmi
tisztvisel6 ellendrizheti.

10. Bizalmassag

10.1. Az Adatkezel$ adatkezelést végzd munkatarsai a megismert személyes adatokat titokként
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kezelik és meg6rzik.

10.2. Az Adatkezeld a feladat ellatédsa soran gondoskodnak arrol, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be a személyes adatokba, és a személyes adat térolasa, elhelyezése gy
keriiljon kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd,
megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

10.3. Az Adatkezelé megbizasabol az adatkezelésben résztvevd személyek, magukra
kotelez6nek kell, hogy elfogadjék a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket.

10.4. Az Adatkezeld adatfeldolgozoi szerz8désben szabalyozza a megbizasabol adatfeldolgozoi
tevékenységet végzo természetes vagy jogi személyekre, jogi személyiséggel nem rendelkez6

szervezetekre vonatkozé adatvédelmi és adatbiztonsagi kotelezettségeket.

10.5. Az adatfeldolgozé szerzédés minta dokumentumot L. szimu melléklet tartalmazza.

10.6. Az Adatkezeld — sziikség szerint - torekszik a személyes adatok alnevesitésére, tovabba
biztositja, hogy az ahhoz sziikséges informéciokat, amelyek 4ltal a személyes adatokat egy adott
érintetthez lehessen kapcsolni, elkiilénitve tarolja.

III. Fejezet
Adatkezeld tevékenységeivel kapcsolatos adatkezelések

11. Oktatasi Hivatal (https://www.oktatas.hu/)

11.1. Az adatkezelés célja:
KIR személyi nyilvantartds gyermekek esetén
a. Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés e) pontja, nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
b. A kezelt adatok kore: név, oktatasi azonosito, anyja neve, sziiletési datum, évfolyam,
osztaly jogviszony statusza, az adatkezelést végzé intézmény OM szam alapjan: név,
szilletési név, anyja neve, lakhely, TAJ szam, sziiletési adatok (sziiletési id6, orszag,
hely, allampolgirsag, nem), egyéb adatok: tankételezettség vége, sajatos nevelési
igényi, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi, nehézséggel kiizd, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet, hatdlyossag kezdete és hatalyossag vége
c. Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan
d. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan a KIR rendszerben
e. Adatkezelés idotartalma: a KIR rendszer a nyilvantartasokban rogzitett adatokat a
torlését koveto tiz évig kezeli
f.  Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIR rendszerben belépési jelszoval
védve
g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h. Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs
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1.
J.

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs

11.2. Az adatkezelés célja:
Beiratkozashoz sziikséges adatkezelések

a.

o

=g

[

[ S—

Az adatkezelés jogalapja: Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés e) pontja, nemzeti kéznevelésr6l szo6l6 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatanak masolata,
lakcimkartya, TAJ kartya, személyi igazolvany masolata, NEK adatlap, sziild
személyigazolvany €s lakcimkértya masolata

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjén

. Az adatkezelés tarolasi médja: papir alapon

Adatkezelés idotartalma: a KIR rendszer a nyilvantartasokban rogzitett adatokat a
torlését kovetd tiz évig kezeli

Adatbiztonsagi kovetelmények: papir alapon elzérva

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

11.3. Az adatkezelés célja:
Napkozi beiratkozashoz sziikséges adatkezelések

a.

o po o

=

P

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés e) pontja, nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény

A kezelt adatok kore: név, sziiletési hely €s ido, hely anyja neve, lakcim

Adatok forrdsa: kézvetlen az érintett hozzajarulasa alapjén

Az adatkezelés tarolasi modja: papir alapon

Adatkezelés id6tartalma: a KIR rendszer a nyilvantartdsokban rdgzitett adatokat a
torlését koveto tiz évig kezeli

Adatbiztonsagi kdvetelmények: papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: élelmezés vezetd felé

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: név, sziiletési hely és id6, hely anyja
neve, lakcim

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgoz6: nincs

12. Komarom-Esztergom Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kisbéri Tagintézményének
torténd adattovabbitas

12.1. Az adatkezelés célja:
Gyermeket érint6 jellemzés miatti adattovabbitas

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés e) pontja, nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
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b.

A kezelt adatok kére: név, testi és értelmi fejlettség, tanulmanyi teljesitménye,
magatartas, értelmi dllapota, csoporttarsakkal valé kapcsolat, apoltsag, ruhdzat, iskola-
sziil6 kapcsolata

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzdjarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi modja: papir alapon

Adatkezelés id6tartalma: nyilvantartasokban régzitett adatokat a kezelt adat torlését
kéveto tiz évig
Adatbiztonsagi kovetelmények: papir alapon elzarva

g Adattovabbitds cimzettie: Komdrom-Esztergom Megyei Pedagégiai Szakszolgalat

Kisbéri Tagintézmény

Adattovébbitas esetén a tovabbitott adatok kore: név, testi és értelmi fejlettség,
tanulmanyi teljesitménye, magatartas, értelmi allapota, csoporttarsakkal vald kapcsolat,
apoltsag, ruhazat, iskola-sziild kapcsolata

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezels, Adatkezelést végz6 munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs

13. Tovabbtanulas miatti adatkezelés

13.1. Az adatkezelés célja:
KIFIR (Kozépfoki Felvételi Informacios Rendszer) tovabbtanulas érdekében

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurpai Parlament és a Tanécs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés e) pontja, nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: oktatasi azonositéra, kiadja a név, oktatasi azonositd, neme, sziil
hely és id6, anyja sziiletéskori neve, allampolgarsaga, 4llandé lakcime, értesités miatti
e-mail cimek, telefonszdmok, tanulmanyi eredmények, tovabbtanulasi adatok

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIFIR rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIFIR rendszerben belépési jelszoval
védve

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
i.
j-

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs
Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgoz6: nincs

14. Tankényvrendelés

14.1. Az adatkezelés célja:
Tankonyvrendelés (https://www kello.hu/)

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés e) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: név, oktatdsi azonositd, anyja neve, gondviselé neve, lakcim,
évfolyam/osztaly adatok

Adatok forrasa: kézvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan
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d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan https://www.kello.hu/ oldalon

14

J-

Adatkezelés id6tartalma: az adatkezelési cél eléréséig

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan https://www .kello.hu/ oldalon belépési
jelszoval védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo6: nincs

15. KRETA - elektronikus naplé (E-napl6)

15.1. Az adatkezelés célja:
Nyilvantartas — tanuléi adatok

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanics 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kbznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: oktatasi azonositd, neme, neve, sziiletési neve, anyja neve
sziiletési hely €s id6, dllampolgarsag, anyanyelv, sziiletési orszag, megjegyzés példaul
tankdotelezettséget teljesité jogviszony.

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idtartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
1.
j-

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.2. Az adatkezelés célja:
Elérhetoségei adatok - cimadatok

a.

oo g

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament €s a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés ¢) pontja, nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok koére: allandé lakcim, telefonszam, e-mail cim

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok taroldsi ideje a tanuléi jogviszony
megszinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatars
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Adatfeldolgozé: nincs

15.3. Az adatkezelés célja:
Igazolvanyokra vonatkoz6 adatok

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: EurGpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kére: igazolvany szama, igazolvany tipusa, diakigazolvany szam, TAJ
szam, adoazonosito jel, bankszamlaszdm, szamlavezeté bank, bankszémla tulajdonos
neve

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tdrolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonségi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovéabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.4. Az adatkezelés célja:
Gondvisel6re vonatkozoé adatok

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

. A kezelt adatok kére: gondvisel6 neve, felhasznalé név a gyerek oktatasi azonositdja,

rokonsagi fok, telefonszam, e-mail cim, torvényes képviseldje -e, bovitett jogosultsag
Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok taroldsi ideje a tanul6i jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

g. Adattovéabbitas cimzettje: nincs
h.
i
J-

Adattovabbitas esetén a tovdbbitott adatok kore: nincs
Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.5. Az adatkezelés célja:
Szocialis allapotra vonatkozo adatok

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: szocidlis és tovabbi taniigyi adatai: ingyenes tankonyv ellatas,
testneveles tipusa, étkezés kedvezmény, hatranyos helyzet, tartés gyogykezelés okmany
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szama, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom vagy tobb gyermek igazolas
okmanyszama, tanuloi, hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd eltartott, szocialis 6sztondij,
kollégiumi ellatasban részesiilo, intézeti allami nevelt, veszélyeztetett, beilleszkedési
nehézség, menekiilt, oltalmazott, menedékes, szakképesitésének szama,

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolsi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovébbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs

15.6. Az adatkezelés célja:
Felmentésre vonatkozo adatok

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: tantargy neve, kezdete €s vége, tandra latogatasa aldl is mentve
van -¢, értékelés aloli felmentés, a felmentés oka.

Adatok forrasa: kézvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok térolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétd] szamitott 30 év

Adatbiztonséagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatérs
Adatfeldolgozé: nincs

15.7. Az adatkezelés célja:
Osztalyba jard tanulok listaja

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanév, osztily neve, évfolyam, osztalyfénok, osztdlyterem,
végzbs, tanulok szdma, név, sziiletési datum

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozz4jarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben
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Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuldi jogviszony
megszinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozé: nincs

15.8. Az adatkezelés célja:
Osztalyba jaré tanulok listaja

a.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kére: tanév, osztily neve, évfolyam, osztalyfonok, osztalyterem,
végzds, tanuldk szama, név, sziiletési datum

Adatok forrésa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés taroldsi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megszlinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovéabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.9. Az adatkezelés célja:
Naplosorszam €s torzslapszam beallitasa

a.

o oo o

=h

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdes c) pontja, nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: név, oktatési azonosito,

Adatok forréasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanul6i jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszdval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzéférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs
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15.10. Az adatkezelés célja:
Csoportba jarék listaja

a.

o po o

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: név, sziiletési datum

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok taroldsi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszdval
védve

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
i.
J-

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

15.11. Az adatkezelés célja:
Tanulok besorolasa

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tan4cs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: csoport neve, tanulé neve, belépés és kilépés datuma, ki-vagy
atsorolasi zaradék, kiléptetés datuma, zaradék,

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

e

el S

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megszlinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszéval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.12. Az adatkezelés célja:
Mulasztasok listaja

a.

o po o

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament €s a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: név, datum, osztaly, tartargy

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év
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Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatsrs
Adatfeldolgozé: nincs

15.13. Az adatkezelés célja:
Elektronikus napl6 — osztalyfénoki feladatok

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanécs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c¢) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: oktatasi azonosité anyja neve, sziiletési helye, sziiletési ideje,
tanul6 cime és elérhetdsége, gondviseld telefonszama, gondvisel§ e-mail cime,
tankotelezettség vége, munkarend, TAJ szam, allampolgarsag, kiléptetett tanuld-e,
gondvisel6 neve, telefonszama és e-mail cime, gyermek osztalyzatai, felmentései,
hidnyazasai, igazolsai, feljegyzései, iizenetek, beirasok, didkolimpia részvétel és annak
eredménye

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tdrolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

g. Adattovébbitis cimzettje: nincs
h.
i
J

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.14. Az adatkezelés célja:
Elektronikus naplo — sziilé/gondviseld hozzatérésének biztositasa

a.

o ae o

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tan4cs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kére: didk neve, osztaly, sziil6/gondviseld neve, azonosito jelszo
Adatok forrésa: kdzvetlen az érintett hozzdjarulésa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megszinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszéval
veédve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
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Adatfeldolgozo: nincs

15.15. Az adatkezelés célja:
Elektronikus napl6 — félévi értesitd

a.

o o o

h

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés ) pontja, nemzeti kznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: név, tantargy, értékelés, sziilé gondviseld alairasa

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzéjarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben és papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rdgzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve, papir alapon elzarva

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
i
j.

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.16. Az adatkezelés célja:
Elektronikus naplé — évvégi bizonyitvany

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: torzslapszam, osztdlynaplé sorszam, évfolyam, torvényes
képviseld, anyja sziiletéskori neve, tanuld csaladi és utdneve, oktatdsi azonosito,
sziiletési hely és id6, allampolgarsag, tantargyak, érdemjegyek, mulasztott érak szama,
zaradék

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozz4jarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben és papir alapon

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kévetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve, papir alapon elzarva

g. Adattovabbitds cimzettje: nincs
h.
i
J-

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.17. Az adatkezelés célja:
Osztalynapld — haladési napl6 adatai

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés ¢) pontja, nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
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A kezelt adatok kore: tandrok nevei, tanulok nevei, oktatasi azonosito, Orarend, tantargy,
orat tarto pedagogus neve, 6ra sorszama, tanitds 6ra anyaga, félévi igazolt/igazolatlan
mulasztasok, év végi igazolt/igazolatlan mulasztasok

Adatok forrasa: kézvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok téroldsi ideje a tanul6i jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzéférésre jogosult: Adatkezels, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs

15.18. Az adatkezelés célja:
Ertékelési naplo adatai

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kdre: tanulé neve, osztalya, osztalynapld sorszamat, torzslapszamat,
oktatasi azonositét, anyja sziletéskori nevét, tanuld sziiletési helyét, idejét,
allampolgdrsagat, TAJ szdmét, tanterv, didkigazolvanyszam, apja vagy torvényes
képvisel lakasa, apja neve, telefon szdma, e-mail cime, jegyek, mulasztasok

Adatok forrdsa: kzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuloi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatérs
Adatfeldolgozé: nincs

15.19. Az adatkezelés célja:
Csoportnapl6 (szakkdrnaplo)

a.

b.

C.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: csoportvezetd neve, tanulé neve, osztalya, oktatasi azonositoja,
tanulé neve, osztalya, oktatsi azonosité szdma, anyja sziiletéskori neve, a tanuld
sziiletési helye, ideje, dllampolgéarsaga, TAJ szama, képzés, diskigazolvanyszam, tanuld
torvényes képviseldje, lakasa és elérhetdségei

Adatok forrdsa: kdzvetlen az érintett hozzajaruldsa alapjan
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d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megszinésétol szamitott 30 v

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszéval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.20. Az adatkezelés célja:
Ellen6rz6konyvben térténé adatkezelés

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: név, osztily, osztalynaploé sorszama, torzslapszdma, oktatasi
azonositoja, anyja sziiletéskori neve, szilletési helye, sziiletési ideje, allampolgarsaga,
TAJ szama, képzés, didkigazolvany szadma, tanuld/apja vagy torvényes képviseldje,
torvényes képviseld lakasa, elérhetoségei, pedagogus neve, jegyek havi bontasban,
hianyzasok, feljegyzések a tanulorol, tantargyak

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rdgzitett adatok taroldsi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.21. Az adatkezelés célja:
Tanul6i adatlapok

a.

b.

C.
d.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: tOrzslapsorszdma, osztidlyozdnapld sorszama, tanév, osztaly,
képzés, didknak a csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utdneve, azonositdoszama,
igazolvanyszama, sziiletési helye, sziiletési ideje, allampolgérsaga, anyanyelve, apja
vagy térvényes képviseldjének a neve, anyja neve

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben
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Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok térolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonségi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.22. Az adatkezelés célija:
Nyilvéantartasi adatlapok

a.

.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tan4cs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: jogviszony kezdete, tankotelezettség, tankotelezettség vége,
jogviszony vérhaté befejezése, didkigazolvany széma, diskigazolvany kelte, jogviszony
vége, elérhetdsége, allando lakeim, tartozkodasi hely, telefonszam, email cim

Adatok forrasa: kzvetlen az érintett hozzajérulasa alapjan

. Az adatkezelés taroldsi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idtartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok taroldsi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezels, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozd: nincs

15.23. Az adatkezelés célja:
Bukasra all6 tanuldk adatai

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: oktatasi azonosito, tanulé sziiletési helye ideje, anyja neve, tanuld
neve, osztaly, tantargy, atlag, tantargyat tanit6 tanar

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozz4jarulésa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs
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j-

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

15.24. Az adatkezelés célja:
Tanulok mulasztasai

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. tdrvény

A kezelt adatok kore: tanuld neve, oktatdsi azonositdja, osztily, tandrai hidnyzas,
tanoran kiviili hianyzas, tanorai késések szama, tanérarol késett percek szama, tandrarol
késett orak, hozott hianyzas, hozott késett percek, igazolasok tipusa ( orvosi igazolas,
gondvisel6i igazolas, hivatalos tavollét, iskola érdeki tavollét, szolgaltatoi igazolds,
iskolai engedély, palyavalasztasi célu igazolas, kikérd, tappénzt, egyeb)

Adatok forrasa: kézvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben és papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok térolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszéval
védve és papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6é munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.25. Az adatkezelés célja:
Jelenléti ivek

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: tanuld neve, oktatasi azonositdja, osztaly, tandrai hidnyzas,
tandran kiviili hidnyzas, tanorai késések szama, tanorarol késett percek szama, tanérarol
késett orak, hozott hianyzas, hozott késett percek, igazolasok tipusa (orvosi igazolas,
gondviseldi igazolas, hivatalos tavollét, iskola érdekit tavollét, szolgéltatdi igazolas,
iskolai engedély, palyavalasztasi céli igazolés, kikérd, tappénzt, egyéb)

Adatok forrasa: k6zvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben és papir alapon
Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve és papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgoz6: nincs
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15.26. Az adatkezelés célja:
Elektronikus naplé adatainak részletezése

a.

o a0 o

]

EE s

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanécs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: tanul6 neve, tantérgy, osztalyzat, pedagbgus neve

Adatok forrasa: kézvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuloi jogviszony
megszinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovébbitott adatok kére: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezels, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs

15.27. Az adatkezelés célja:
Tantargyi naplo adatainak részletezése

a.

o a0 o

lwr}

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kére: név, mulasztas jellege, igazolas tipusa, osztaly

Adatok forrésa: kdzvetlen az érintett hozzajaruldsa alapjan

Az adatkezelés tdrolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok taroldsi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

2. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
i
J

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezels, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozé: nincs

15.28. Az adatkezelés célja:
Feljegyzések / hatarozatok

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: név, tantargy, mentesség oka, tipus, kezdete, vége, feljegyzo
személy neve

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjén

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyzata
alapjén a KRETA rendszerbe rogzitett adatok taroldsi ideje a tanuloi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év
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Adatbiztonsagi kdvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszéval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezelo, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozoé: nincs

15.29. Az adatkezelé€s célja:
Tanulok tantargyi mulasztasa tanérak alapjan (osztalyonként)

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanuldé név, oktatasi azonositd, tantargyi szazalékos hianyzas,
tanuléi atlag (hianyzas)

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés téarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rdgzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
i.
j.

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.30. Az adatkezelés célja:
Tanulék gyakorlati mulasztasa tan6rak alapjan (osztalyonként)

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. toérvény

A kezelt adatok kore: tanuld név, oktatasi azonositd, tantargyi szézalékos hianyzas,
tanuloi atlag (hidnyzas)

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

S

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuldi jogviszony
megszinésétol szamitott 30 v

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszéval
veédve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs
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15.31. Az adatkezelés célja:
Osztaly tanuléinak havi mulasztésai Ssszesitoje

a.

o apo o

=

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kére: tanulo neve, oktatasi azonositdja

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanul6i jogviszony
megszinésétdl szamitott 30 v

Adatbiztonsagi kévetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
I
j-

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

15.32. Az adatkezelés célia:
Osztaly félévi statisztika

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanuld neve, oktatdsi azonositd, tantargyak, félévi jegyek,
tanulmanyi atlag, dicséretek szama, kitiing értékelések szama, bukasok szama, tanorai
dicséretek szdma, felszerelés hidnyok szama, hézifeladat hidnyok széma, igazolt
hiényzas, igazolatlan hidnyzas, igazolt késés, perc, igazolatlan késés perc, késéssel
korrigalt igazolt mulasztas, késéssel korrigilt igazolatlan mulasztas, hozott igazolt
hianyzas, hozott igazolatlan hidnyzés, feldolgozatlan mulasztas, feldolgozatlan késés
percben

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjén a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
1.
j-

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.33. Az adatkezelés célia:
Osztaly évvégi statisztika

a.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdeés c) pontja, nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény
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A kezelt adatok kore: tanuld neve, oktatasi azonositd, tantargyak, félévi jegyek,
tanulmanyi atlag, dicséretek szama, kitiin6 értékelések szama, bukasok szama, tanorai
dicséretek szama, felszerelés hianyok szadma, hézifeladat hianyok szama, igazolt
hidnyzas, igazolatlan hidnyzas, igazolt késés, perc, igazolatlan késés perc, késéssel
korrigalt igazolt mulasztas, késéssel korrigalt igazolatlan mulasztis, hozott igazolt
hianyzas, hozott igazolatlan hianyzas, feldolgozatlan mulasztas, feldolgozatlan késés
percben

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok térolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszéval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgoz6: nincs

15.34. Az adatkezelés célja:
Osztaly els6 negyedévi statisztika

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanuld neve, oktatdsi azonositd, tantargyak, félévi jegyek,
tanulmanyi atlag, dicséretek szama, kitiing értékelések szama, bukasok szdma, tandrai
dicséretek szama, felszerelés hianyok szama, hazifeladat hianyok szama, igazolt
hidnyzas, igazolatlan hidnyzas, igazolt késés, perc, igazolatlan késés perc, késéssel
korrigélt igazolt mulasztas, késéssel korrigalt igazolatlan mulasztds, hozott igazolt
hianyzas, hozott igazolatlan hianyzas, feldolgozatlan mulasztés, feldolgozatlan késés
percben

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rdgzitett adatok troldsi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgoz6: nincs
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15.35. Az adatkezelés célja:
Osztaly masodik negyedévi statisztika

a.

Az adatkezel€s jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrsl szol6 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanulé neve, oktatdsi azonosito, tantargyak, félévi jegyek,
tanulmanyi atlag, dicséretek szdma, kitlinG értékelések szama, bukasok szama, tanOrai
dicséretek szdma, felszerelés hidnyok szdma, hazifeladat hidnyok szama, igazolt
hidnyzas, igazolatlan hidnyzas, igazolt késés, perc, igazolatlan késés perc, késéssel
korriglt igazolt mulasztds, késéssel korrigalt igazolatlan mulasztas, hozott igazolt
hianyzas, hozott igazolatlan hiényzas, feldolgozatlan mulasztés, feldolgozatlan késés
percben

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés taroldsi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kévetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépéesi jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovébbitas esetén a tovéabbitott adatok kére: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz8 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.36. Az adatkezelés célja:
Osztaly harmadik negyedévi statisztika

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanuld neve, oktatasi azonosito, tantargyak, félévi jegyek,
tanulményi 4tlag, dicséretek szama, kitiing értékelések szama, bukésok szama, tanorai
dicséretek szdma, felszerelés hidnyok szdma, hazifeladat hianyok szama, igazolt
hianyzés, igazolatlan hianyzds, igazolt késés, perc, igazolatlan késés perc, késéssel
korrigdlt igazolt mulasztas, késéssel korrigalt igazolatlan mulasztas, hozott igazolt
hidnyzés, hozott igazolatlan hidnyzas, feldolgozatlan mulasztas, feldolgozatlan késés
percben

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzéajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés id6tartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovéabbitott adatok kére: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatars
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j.

Adatfeldolgozé: nincs

15.37. Az adatkezelés célja:
Osztaly negyedik negyedévi statisztika

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés ¢) pontja, nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanuld neve, oktatdsi azonositd, tantargyak, félévi jegyek,
tanulmanyi atlag, dicséretek szama, kitiin6 értékelések szama, bukéasok szama, tandrai
dicséretek szama, felszerelés hidnyok szama, hazifeladat hianyok széma, igazolt
hianyzas, igazolatlan hidnyzés, igazolt késés, perc, igazolatlan késés perc, késéssel
korrigalt igazolt mulasztas, késéssel korrigalt igazolatlan mulasztds, hozott igazolt
hianyzas, hozott igazolatlan hidnyzas, feldolgozatlan mulasztas, feldolgozatlan késés
percben

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok taroldsi ideje a tanuléi jogviszony
megsziin€sétd] szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelsz6val
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs

15.38. Az adatkezelés célja:
Tanulok bejegyzéseinek statisztikaja

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés ¢) pontja, nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: név, osztaly, naplo sorszama, torzslapszama, oktatasi azonositoja,
anyja sziiletéskori neve, sziiletési hely, sziiletési id6, allampolgarsag, TAJ szam, képzés,
didkigazolvany szam, beirasi naplo igazolvany szama, kilépés datuma, szocidlis és
taniigyi adatok, felszerelés hiany feljegyzések szama a tanév folyaman

Adatok forrasa: kézvetlen az érintett hozzajaruldsa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

a’

cor PR

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezel6, Adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo6: nincs
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15.39. Az adatkezelés célja:
Torzslap 7. és 8. osztaly

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tan4cs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: torzslap sorszdma, osztalyozo napl6 sorszama, dllampolgarsaga,
bizonyitviny sorszama, csaladi és utoneve, anyja sziiletési neve, oktatdsi azonosito
szama, sziiletési helye és ideje, tantargyak, érdemjegyek, mulasztott 6rak szama
Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajdrulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kdvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
vedve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovéabbitas esetén a tovabbitott adatok kére: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.40. Az adatkezelés célja:
Torzslap 1. osztalytdl 6. osztalyig

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: torzslap szama, osztalyozé naplé sorszéma, tanév, évfolyam,
torvényes képviseld, anyja sziiletéskori neve, csaladi és uténeve, oktatdsi azonositd
szama, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, bizonyitvany sorszama, tantargyak,
érdemjegyek, mulasztott ordk szama

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuldi jogviszony
megszlinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kévetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs
h.
i.
j-

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kére: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

15.41. Az adatkezelés célja:
Iskolalatogatasi lap

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
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A kezelt adatok kore: név, osztaly, oktatasi azonositd, sziiletési hely és id6, anyja
sziiletéskori neve, intézményvezet alairasa
Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megszinésétol szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok koére: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

15.42. Az adatkezelés célja:
Tanuloi jogviszony igazoldlap

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: név, osztily, oktatdsi azonosito, sziiletési hely és id6, anyja
sziiletéskori neve, jogviszony kezdete, jogviszony varhato befejezése, intézményvezetd
alairasa

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés téarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

cor P m

Adatkezelés idétartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rogzitett adatok tarolasi ideje a tanuléi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozd: nincs

15.43. Az adatkezelés célja:
Mulasztasi értesit6

a.

b.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanulé neve, osztalya, anyja neve, sziiletési hely, ideje, allando
lakcime, tartézkodasi helye, torvényes képviseld neve, telefonszama, dllandé lakcime,
osztalyfonok neve

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben
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Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe r0gzitett adatok tarolasi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétoél szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovéabbitas cimzettje: kormanyhivatal, gyermekjoléti szolgilat, gyermekvédelmi
szolgélat

Adattovabbitds esetén a tovabbitott adatok kore: tanulé neve, osztalya, anyja neve,
sziiletési hely, ideje, allando lakcime, tartzkodasi helye, torvényes képviseld neve,
telefonszama, allando lakcime, osztalyfénok neve

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

15.44. Az adatkezelés célja:

Bizonyitvany
a. Az adatkezelés jogalapja: Eurépai Parlament és a Tan4cs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
b. A kezelt adatok kore: tanulé neve, oktatasi azonositoja, sziiletési hely, (véros, 01szag)
sziiletési ideje, anyja sziiletési neve, az apa (gondvisel$) csaladi és utoneve, potlap
sorszama
c. Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulsa alapjan

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan KRETA rendszerben

T

Adatkezelés idotartalma: a KRETA rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan a KRETA rendszerbe rOgzitett adatok taroldsi ideje a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 30 év

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kére: nincs

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

16. IPR - Integraciés pedagégiai rendszer / képesség kibontakoztaté felkészités

16.1. Az adatkezelés célja:
Osztalydsszesitd integracios oktatdsban részt vevd tanulokrol

a.

L

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: diak neve, tanulményi eredménye

Adatok forrésa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan IPR rendszerben (htips:/emet.gov.hw/)
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet szerint
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g.
h.
i
j.

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan IPR rendszerben (https://emet.gov.hu/)
belépési jelszoval védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

16.2. Az adatkezelés célja:
Egyéni fejlodési lap az integracios programban részt vevd didk k6zos, irasbeli értékelésérol

a.

g
h.
i
j.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: didk neve, osztilya, résztvevok: tanuld, sziild mind ketto,
osztalyfonok, gyermekvédelmi felelds, egyéb résztvevo (pedagogus, gydgypedagogus,
gyogytestneveld, logopédus, pszicholdgus)

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzdjarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan IPR rendszerben (https://emet.gov.hu/)

Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan IPR rendszerben (https://emet.gov.hu/)
belépési jelszoval védve

. Adattovéabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs
Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezel6, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

16.3. Az adatkezelés célja:
Ertékeld lap

a.

S N

S

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: gyerek neve, tantargyak kiegészit6 értékelése

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozz4jaruldsa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan IPR rendszerben (https://emet.gov.hu/)
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan IPR rendszerben (https://emet.gov.hu/)
belépési jelszoval védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozoé: nincs
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16.4. Az adatkezelés célja:

Adatgyiijt6 lap

a. Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

b. A kezelt adatok kore: név, gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet,
halmozottan héatranyos helyzet, veszélyeztetett és tipusa (ez lehet anyagi, kornyezeti,
egeszségligyi) BTMN zavar, SNI, tartésan beteg, 3 vagy tobb gyerekes csalad, bejaro,
napkdzis, szakkorok.

c. Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

d. Az adatkezelés taroldsi modja: elektronikusan IPR rendszerben (https://emet.gov.hu/)

Adatkezelés id6tartalma: a kozfeladatot ellétd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kdvetelmények: elektronikusan IPR rendszerben (https:/emet.gov.hu/)
belépési jelszoval védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovdbbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzéférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

16.5. Az adatkezelés célja:
Lemorzsol6dast megel6z6 tevékenység

a.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: tanulé neve, tevékenység tipusa, célja, teriilete, a tanuloi
elérehaladdst timogaté tevékenység, hany f6t érint (tanul6, pedagdgus, sziilé db szam)
tevékenységbe bevont személyek (fejleszté pedagdgus, gydgypedagogus, pszicholégus,
gyermek nevelési feliigyelet, tevékenységbe bevont szervezetek (pedagogiai
szakszolgalat, csaladsegitd)

Adatok forrdsa: kézvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan IPR rendszerben (https://emet.gov.hw/)

Adatkezelés idGtartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan IPR rendszerben (hitps:/emet. gov.hw/)
belépési jelszoval védve

Adattovabbitas cimzettje: Oktatasi Hivatal

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: tanuld neve, tevékenység tipusa, célja,
teriilete, a tanuldi elérehaladast tamogaté tevékenység, hany f6t érint (tanulé,
pedagdgus, sziild db szim) tevékenységbe bevont személyek (fejlesztd pedagogus,
gyodgypedagogus, pszichologus, gyermek nevelési feliigyelet, tevékenységbe bevont
szervezetek (pedagogiai szakszolgalat, csaladsegitd)

Adatokhoz hozziférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs
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17. Palyaztatas, Erzsébet tabor

17.1. Az adatkezelés célja:
Erzsébet a Karpat-medencei Gyermekekért Alapitvany altal kiadott sziiléi nyilatkozat

a.

il

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A kezelt adatok kore: tanuld neve, sziiletési ideje, anyja neve, sziil6/torvényes képviseld
neve, neveldsziilo neve, sziilo alairasa, gyerek alairasa

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan https://etaborplusz.hu/ feliileten és papir
alapon

Adatkezelés idotartalma: a személyes adatokat az allamhaztartasrdl szolo torveny
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a szakmai €s pénziigyi
beszamold jovahagyasatol szamitott 10 évig, amennyiben a szakmai €s pénziigyi
beszamold az Adatkezeld részér6l nem kerill elfogadasra, a személyes adatokat a
tdmogatas folyositasatol szamitott Ot évig, vagy - ha az kés6bbi - a tamogatas
visszakdvetelésére vonatkozo igény eléviiléséig

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan https:/etaborplusz.hu/ feliileten
belépési jelszoval védve és papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezel6, Adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs

17.2. Az adatkezelés célja:
Gyerekekre vonatkozé adatszolgaltatas

a.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

A kezelt adatok kore: gyerek neve, TAJ szama, szemé€lyi szama, lakcime,
didkigazolvanyszama, sziilé/gondvisel6 €s osztalyfénok neve, telefonszdma

Adatok forrasa: kdozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi moédja: elektronikusan https://etaborplusz.hu/ feliileten és papir
alapon

Adatkezelés idotartalma: a személyes adatokat az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a szakmai €s pénziigyi
beszamoldé jovahagyasatol szamitott 10 évig, amennyiben a szakmai €s pénziigyi
beszamol6 az Adatkezel$ részér6l nem keriil elfogadasra, a személyes adatokat a
tamogatas folyositasatol szamitott 6t évig, vagy - ha az késobbi - a tdmogatés
visszakovetelésére vonatkozé igény eléviiléséig

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan https://etaborplusz.hu/ feliileten
belépési jelszoval védve és papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozé: nincs
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17.3. Az adatkezelés célia:
EFOP, RSZTOP palyazat

a.

1.

J-

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, az
allamhéztartasrol sz6lé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

A kezelt adatok kére: jogosult gyermek neve, évfolyam OM azonosité, TAJ szam,
térvényes képviseld neve, alairasa plusz fotok, gyerek jelenléti {v

Adatok forrdsa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan az Adatkezeld feliileten és papir alapon

Adatkezelés id6tartalma: a személyes adatokat az &llamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a szakmai és pénziigyi
beszamol6 jovihagyasatol szamitott 10 évig, amennyiben a szakmai és pénziigyi
beszamold az Adatkezelé részérél nem keriil elfogadasra, a személyes adatokat a
tamogatas folydsitdsatol szamitott 6t évig, vagy - ha az késébbi - a tamogatas
visszakdvetelésére vonatkozo igény eléviiléséig

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan az Adatkezeld feliileten belépési
Jelszoval védve és papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezels, Adatkezelést végz0 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

18. NETFIT — Magyar Didksportszovetség mérése

18.1. Az adatkezelés célja:
A tanuldk fizikai fittségi mérésének rendszerét képezé adatszolgaltatas

a.

Az adatkezelés jogalapja: EurGpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A kezelt adatok kore: csaladi név, utéonév, neme, sziiletési datuma merési azonositod,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, tanulé aldirasa, torvényes képviseld neve
€s térvényes képviseld aldirasa

Adatok forrasa: kdzvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a https://www.netfit.ew/ feliileten és papir
alapon

Adatkezelés id6tartalma: a személyes adatokat a program lebonyolitdsanak id6tartama
alatt a program adminisztracidjanak lezarasdig, de legfeljebb a programot kdvetd 6
hénapig

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a https:/www.netfit.ew/ feliileten
belépési jelszoval védve és papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbités esetén a tovabbitott adatok kére: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
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j.

Adatfeldolgozd: nincs

19. Pedagégusoka érinté adatkezelések

19.1. Az adatkezelés célja:
Pedagdgusok személye adatait €rint nyilvantartasba vétel

a.

o

IR = v - B

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
A kezelt adatok kore: végzettségeket igazold dokumentumok, bizonyitvanyok,
oklevelek, diplomak, nyelvvizsga, tovabbképzés tanusitvany név, sziil hely és id6, anyja
neve, palyazati anyagok — onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés taroldsi modja: papir alapon

Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kdvetelmények: papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kdre: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: Adatkezeld, Adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozd: nincs

19.2. Az adatkezelés célja:
Adatfelvételi lap kézalkalmazott foglalkoztataséra vonatkozo6 adatok

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. tv. 1.
fejezet

b. A kezelt adatok kore: kézalkalmazott neve, adéazonosito jele, TAJ szdma

e

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabéalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kdzpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kézpontositott illetményszamfejtés felilletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszdéval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kére: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végzo munkatars
Adatfeldolgozo: nincs
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19.3. Az adatkezelés célja:
Jogviszony beszamitisa

a.

1.
J-

Az adatkezelés jogalapja: Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kbzalkalmazottak jogallasarsl sz616 1992. évi XXXIII. tv. L
fejezet

A kezelt adatok kore: kozalkalmazott neve, sziiletési neve, anyja sziletési neve,
sziiletési helye és ideje, addazonosité jele, TAJ széma

Adatok forrasa: jogalapként megjeldlt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kdzpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés id6tartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kdzpontositott illetményszamfejtés felilletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovébbités cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kére: jogalapként megjelolt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végz6 munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs

19.4. Az adatkezelés célja:
Adatfelvételi lap, munkaltato adatai

d.

e

Az adatkezelés jogalapja: Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL tv. L
fejezet

A kezelt adatok kore: kozalkalmazott neve, adéazonosité jele, TAJ szama

Adatok forrasa: jogalapként megjeldlt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kdzpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Altaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstdr,
kdzpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovébbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozziférésre jogosult: adatkezel®, adatkezelést végzé munkatérs
Adatfeldolgozo: nincs
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19.5. Az adatkezelés célja:
Adatfelvételi lap személy azonosité adatai

a.

1.
.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL tv. L.
fejezet

A kezelt adatok kore: személy neve, sziiletési neve, anyja sziiletési neve, sziiletési helye
¢s ideje, neme, személy lakcime, addazonosito jele, TAJ szdma

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi moddja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kozpontositott illetményszamfejtés felilletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitds esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjelolt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végzo munkatars
Adatfeldolgozd: nincs

19.6. Az adatkezelés cé€lja:
Munkakort leiras

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdeés ¢) pontja; a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. 1.
fejezet

b. A kezelt adatok kore: munkakort betdltd neve

G

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés tdrolasi modja: Elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kézpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi koévetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkinestdr,
koézpontositott  illetményszamfejtés felilletén) rendszerbe torténéd belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozé: nincs
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19.7. Az adatkezelés célja:
Titoktartasi nyilatkozat

a.

e

1.
J-

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XXXIIL tv. 1.
fejezet, a munkatorvényrél szolo 2012. évi L. térvény

A kezelt adatok kore: név, sziiletési hely és id6, anyja neve, lakcime

Adatok forrasa: jogalapként megjeldlt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi moédja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon

Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kdzpontositott illetményszamfejtés felilletén) rendszerbe torténé belépés esetén
jelszéval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovébbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

19.8. Az adatkezelés célja:
Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyrol

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. tv. L.
fejezet

A kezelt adatok kore: kozalkalmazott neve, sziiletési neve, anyja sziiletési neve,
sziiletési helye ¢és ideje, adéazonosito jele, TAJ szama

Adatok forrdsa: jogalapként megjeldlt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon

Adatkezelés id6tartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kozpontositott illetményszamfejtés feliilletén) rendszerbe torténd belépés esetén
Jjelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozo6: nincs
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19.9. Az adatkezelés célja:
Kézalkalmazotti igazolas

a.

1.
j-

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL tv. 1.
fejezet

A kezelt adatok kore: munkavallalé neve, munkavallalé sziiletési neve, anyja neve, TAJ
szama, sziiletési helye €s ideje, lakcime, jogviszony tipusa, jogviszony kezdete-vége,
munkakdre

Adatok forrasa: jogalapként megjeldlt jogszabalyok

Az adatkezelés tdrolasi modja: FElektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kdzpontositott illetményszimfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstr,
kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszéval védve, papir alapon elzarva

Adattovébbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjelolt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

19.20. Az adatkezelés célja:
Szabadsag - elszamolo lap

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. tv. L.
fejezet

A kezelt adatok kore: kozalkalmazott neve, sziiletési neve, anyja sziiletési neve,
sziiletési helye és ideje, addazonosité jele, TAJ szama

Adatok forrasa: jogalapként megjel6lt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi moédja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kdzpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a koézfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: Elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszéval védve, papir alapon elzarva

Adattovébbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozd: nincs
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19.21. Az adatkezelés célja:
Ertesités illetményen feliili potlékokrol és kiegészitésekrol

a.

1.
J-

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXIIL. tv. L.
fejezet, a munkatdrvényrdl sz6016 2012. évi 1. térvény

A kezelt adatok kore: kozalkalmazott neve, sziiletési neve, anyja sziiletési neve,
sziiletési helye és ideje, addazonosito jele, TAJ szama

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés id6tartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szo16 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kdzpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszéval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjelolt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozd: nincs

19.22. Az adatkezelés célja:
Adatlap a birdsagi végzéssel meghatarozott tartozasi koételezettségrol (ha tartasi kotelezettség
nem all fenn)

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kizalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL tv. 1.
fejezet, a munkatorvényrdl sz616 2012. évi L. térvény

b. A kezelt adatok kore: dolgozo neve, sziiletési hely és id6, anyja neve

o

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés taroldsi moédja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kdzpontositott illetményszadmfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kodzpontositott illetményszamfejtés felilletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszdéval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezels, adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozd: nincs
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19.23. Az adatkezelés célja:
Igazol6 az allaskeresési jaradék és az allaskeresési segély megallapitdsahoz

a.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kdzalkalmazottak jogallasardl szo6l6 1992. évi XXXIIL tv. 1.
fejezet, a munkat6rvényrdl sz616 2012. évi L. térvény

A kezelt adatok kore: Munkavallalé neve, munkavallalo sziiletési neve, anyja neve, TAJ
szama, sziiletési helye és ideje, TAJ szama, lakohelye, tartdzkodasi helye, munkakore,
munkaviszony kezdete és vége

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe t6rténé belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozd: nincs

19.24. Az adatkezelés célja:
Adatlap a munkavallal6tol szdrmaz6 jovedelemrdl és az adod és adéeldleg levonasrol a
munkaviszony megsziinésekor

a.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a munka torvényrol sz616 2012. évi 1. térvény

A kezelt adatok kdre: munkavallalé neve, munkavallalo sziiletési neve, anyja neve, TAJ
szama, sziiletési helye €s ideje, TAJ szama, lakéhelye, tartézkodasi helye, munkakore,
munkaviszony kezdete és vége

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstér, kézpontositott illetményszémfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének A4ltalanos
kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzirva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozd: nincs
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19.25. Az adatkezelés célja:
Igazolas jovedelemrodl és a levont jarulékokrol

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a munka torvényrdl szol6 2012. évi L. torvény

b. A kezelt adatok kore: név, lakcim, sziiletési hely és id6, anyja neve, TAJ szama

e

i.
Je

Adatok forrasa: Jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kézpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés id6tartalma: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kézpontositott illetményszdmfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszéval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstéar

Adattovabbits esetén a tovabbitott adatok kére: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

19.26. Az adatkezelés célja:
Hokozi szamfejtd-helyi kifizetés

a.

b.

i.
J-

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a munka torvényroél sz616 2012. évi 1. torvény

A kezelt adatok kdre: név, sziiletési hely és id6, adéazonosito jele, jogviszony tipusa,
lakcim

Adatok forrasa: jogalapként megjellt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstér, kdzpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idétartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos
kévetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kdzpontositott illetményszamfejtés felilletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjelslt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végzé munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

19.27. Az adatkezelés célja:
Hokozi intézményi kifizetés

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a munka torvényrél szolé 2012. évi 1. torvény

46



1.
j-

A kezelt adatok kore: név, sziiletési hely és id6, adéazonositd jele, jogviszony tipusa,
lakcim

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabéalyok

Az adatkezelés taroldsi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kézpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstér,
kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszdval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjelolt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

19.28. Az adatkezelés célja:
Banki csoportos munkabér utalas

a.

b.

1.
J-

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a munka torvényérdl szol6 2012. évi 1. torvény

A kezelt adatok kore: munkavallald neve, kezdeményezett szamlaszama,
szamlatulajdonos neve

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés térolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés id6tartalma: a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének Aaltalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe t6rténd belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovébbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjelolt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

19.29. Az adatkezelés célja:
Adoeldleg nyilatkozat csaladi kedvezmény érvényesitésérol

a.

b.

C.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a munkatSrvényr6l sz6l6 2012. évi 1. térvény, az adozas
rendjérdl szolo 2017. évi CL toérvény

A kezelt adatok kore: a nyilatkozatot adé maganszemély neve, ad6azonositd jele,
eltartotti mindségben 1évo neve, addéazonosito jele

Adatok forrasa: Jogalapként megjel6lt jogszabalyok
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Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan a NAV online rendszerben és papir
alapon

Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a NAV online rendszerben belépési
jelszoval védve és papir alapon

Adattovébbitas cimzettje: NAV

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjelSlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozé: nincs

19.30. Az adatkezelés célja:
Intézkedés kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése miatt

a.

1.
J

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIIL tv. 1.
fejezet

A kezelt adatok kore: kozalkalmazott neve, sziiletési neve, anyja sziiletési neve,
sziiletési helye és ideje, adéazonosito jele, TAJ szama

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés térolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kdzpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés idétartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltalanos
kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi koévetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstér,
kdzpontositott  illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
Jjelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitds esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végz6é munkatars
Adatfeldolgozd: nincs

19.31. Az adatkezelés célja:
Nyilatkozat gyermeke utan jaré potszabadsag igénybevételérsl

a.

g

Az adatkezelés jogalapja: Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL tv. 1.
fejezet

A kezelt adatok kore: név, sziiletési hely és id6, gyermek neve, TAJ szama, anyja neve,
sziiletési helye és ideje

Adatok forrasa: jogalapként megjeldlt jogszabalyok

Az adatkezelés tirolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
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Adatkezelés id6tartalma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szo16 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: jogalapként megjeldlt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végzd munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

19.32. Az adatkezelés célja:
Tovéabbképzések miatti adatkezelés

a.

i
i.

Az adatkezelés jogalapja: Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL tv. L.
fejezet

A kezelt adatok kore: név; sziiletési hely és id6; anyja neve; lakcim; legmagasabb
iskolai végzettség; szakvégzettség; oklevél szama és datuma

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstar, kézpontositott illetményszamfejtés feliiletén), papir alapon
Adatkezelés id6tartalma: a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstar,
kozpontositott illetményszamfejtés feliiletén) rendszerbe torténé belépés esetén
jelszoval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok koére: jogalapként megjelolt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

19.33. Az adatkezelés célja:
Utazési utalvany, utazasi kedvezmény igénybevételéhez kapcsolodo adatkezelés

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament €s a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja; a kézforgalmua személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szolo
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés

b. A kezelt adatok kore: igénybe vevo neve; foglalkoztato neve, cime

o

Adatok forrasa: jogalapként megjelolt jogszabalyok

Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan a KIRA rendszerben (Magyar
Allamkincstér, kdzpontositott illetményszamfejtés felilletén), papir alapon
Adatkezelés idotartalma: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint
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Adatbiztonsagi kovetelmények: elektronikusan a KIRA (Magyar Allamkincstér,
kozpontositott illetményszamfejtés felilletén) rendszerbe torténd belépés esetén
jelszéval védve, papir alapon elzarva

Adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar, NAV

Adattovabbitas esetén a tovébbitott adatok kore: jogalapként megjelolt jogszabalyban
foglaltak szerint

Adatokhoz hozziférésre jogosult: adatkezel6, adatkezelést végzé munkatdrs
Adatfeldolgozo: nincs

19.34. Az adatkezelés célja:
KRETA - alkalmazottakat érintd nyilvantartasok, oktatdi adatok

a.

Az adatkezelés jogalapja: Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasrol sz616 1992 évi. XXXIII. torvény

A kezelt adatok kore: oktatdsi azonositd, neme, elotag, alkalmazott csaladi név,
alkalmazott utonév, sziiletési csaladi név, sziiletési uténév, anyja sziiletési csaladi neve,
anyja sziiletési utoneve, sziiletési hely, sziiletési idé, sziiletési orszag, allampolgarsag,
igazolvany tipusa, igazolvany szdma, ad6azonosité jele, allandé lakeim, ideiglenes
lakcim, telefonszam, e-mail cim, elsédleges munkatigyi adatok (pedagogus fokozat,
munkakdr, foglalkozasi jogviszony, egyéb munkaiigyi adatok)

Adatok forrasa: kozvetlen az érintett hozzajarulasa alapjan

. Az adatkezelés tarolasi médja: elektronikusan KRETA rendszerben

Adatkezelés idOtartalma: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet szerint

Adatbiztonsagi kvetelmények: elektronikusan KRETA rendszerben belépési jelszoval
védve

Adattovabbitas cimzettje: nincs

Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezeld, adatkezelést végz6 munkatars
Adatfeldolgozo: nincs

19.35. Az adatkezelés célja:
Oktatasi hivatal (KIR) mindsitési feliilet

a.

Az adatkezelés jogalapja: Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 6 cikk
(1) bekezdés c) pontja, nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasrol sz616 1992 évi. XXXIIL térvény

A kezelt adatok kore: pedagogus neve, oktatdsi azonositészam, név, sziiletési név, anyja
neve, sziiletési id6, sziiletési hely, nem, e-mail cim, legmagasabb iskolai végzettség,
szakmai gyakorlat éveinek szdma, akadémiai tagsg, lakohelyre vonatkozé adatok,
tartézkodasi helyre vonatkozé adatok elérhetdség (telefonszam) végzettség pontos
megnevezése, végzettségi szint, pedagdgus szakképzettség, szakképzettség tipusa,
oklevélszam, hazai felsdoktatasi intézmény, oklevél kibocsajtasanak d4tuma,
pedagdgus-szakvizsgaval egyenértékii, egyéb tovabbképzések — képzés neve, oklevél,
tanusitvany szama, szakmai tapasztaltok, munkahely — jogviszony statusza, jogviszony
létrejotte, jogviszony megsziinte, jogviszony tipusa, munkaidé mértéke, jogviszony
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iddtartalma, intézmény adatai, munkakodr, egyéb szakmai tapasztalat, publikicios
tevékenység, kitiintetések, elismerések, nyelvismeret, érdeklodési kor, szakmai életut,
pedagogus mindsités — értékelési feladatok elvégzése

c. Adatok forrasa: jogalapként megjeldlt jogszabélyok

d. Az adatkezelés tarolasi modja: elektronikusan az Oktatasi Hivatal KIR rendszerben
papir alapon

e. Adatkezelés idOtartalma: a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint

f. Adatbiztonsagi kévetelmények: elektronikusan az Oktatasi Hivatal KIR rendszerben
belépés esetén jelszoval védve, papir alapon elzarva

g. Adattovabbitas cimzettje: nincs

h. Adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore: nincs

i. Adatokhoz hozzaférésre jogosult: adatkezelo, adatkezelést végzd munkatars

j. Adatfeldolgozé: nincs

VI. Fejezet
Adatkezelés, adatvédelem és adatbiztonsag kovetelménye

20. Adatbiztonsagi intézkedések

20.1. Az Adatkezel6 valamennyi célu €s jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

20.2. Az Adatkezel6 az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

20.3. Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmas adatként minésiti és kezeli. A
munkaviéllalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir elo,
amelyre a 11. szamwa melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni.

20.4. Az Adatkezel6 az informatikai rendszerét tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

20.5. A személyzeti, a bér- és munkaiigyi mas egyéb személyes adatokat tartalmazé iratok
biztonsagosan elzarva keriilnek tarolasra.

21. Alapkdvetelmények és eszkozok

21.1. Az Adatkezel6 belso szervezeti egységei szakmai feladataik ellatasa soran kizarolag az
adott feladat, tevékenység megitélése, az adott dontés elokészitése €rdekében, a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezései alapjan feltétleniil sziikséges €s személyes adatok korébe tartozod
adatok gyUjtését, tarolasat, rendezését, felhasznalasat, nyilvanossagra hozatalt, archivalasat,
irattarozasat lathatja el.
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21.2. Az Adatkezelot fokozott feleldsség terheli az adatok jogszabalyszeri kezeléséért,
védelméért és szolgaltatasaért.

22. Az adatvédelem targya

22.1. Az Adatkezel6 muikodése soran keletkezett személyes adatok teljes kore, keletkezésiiktsl
a megsemmisitésiikig.

22.2. Az adathordozok, fizikai jellegiikt! fiiggetleniil, amelyek személyes adatokat
tartalmaznak.

22.3. Az adathordozok lehetnek kiilondsen papir alapu iratok, kimutatasok, listak, térképek,
miszaki dokumentaciok, elektronikus, optikai és magneses adathordozok adattarold és
adatkezeld informatikai rendszerek a vonatkozé informatikai szabalyozas részletezése szerint.

23. Az adatkezelés alapkovetelményei

23.1 Az Adatkezel6t érinté feladatok kdzmegelégedésre szamot tartd ellatdsa sordn az adott
feladat szerinti figymenet részeként biztositani kell az adatkezelés szabalyainak maradéktalan
betartdsat, a természetes személyek adatainak a védelmét a jogellenes felhasznalastol,
elvesztéstdl, megsemmisiiléstol.

23.2. Az adatkezelés soran az Adatkezeld folyamatosan koteles biztositani az érintett
szempontjabdl fontos adatok helyes, pontos kezelését. A hibas adat el6fordulasa esetén annak
észlelésekor hivatalbol, valamint az érintett kezdeményezésekor a pontositast haladéktalanul
teljesiteni kell.

23.3. Az ¢rintett adatai kizarélag a jogszabaly rendelkezéseivel Osszhangban keriiljenek
feldolgozasra, rogzitésre, felhasznaldsra, valamint ne keriiljenek illetéktelenck személyek
birtokaba. Az Adatkezel6 kotelezettsége az adatkezelést végzd kozalkalmazott adatkezelési
hataskéreinek pontos meghatarozésa

23.8. Az Adatkezeld biztositja az informatikai és informdacids rendszereinek, adatbazisainak
folyamatos miikodését és sziikség szerinti folyamatos hozzaférés lehetdségét, a folyamatos
aktualizalast, a kozérdekii adatok folyamatos, a jogszabalyoknak megfeleld szolgaltatasat.

24. Az adatvédelem eszkozei

24.1. Az adatvédelem eszkézeiként kell kezelni és folyamatosan biztositani mindazon
igazgatasi, iratkezelési, szervezési, személyi, miiszaki, technikai, informatikai és egyéb
intézkedéseket, melyek elengedhetetlenek az egyes adatok, adatallomanyok és adatbazisok
zavartalan miikodéséhez és védelmet nyujtanak ahhoz, hogy:
o illetéktelenek ne jussanak a kiilonbdz0 személyes adatokhoz, személyes adatokat
tartalmaz6 adatbazisokhoz, dokumentumokhoz.
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e kiilonbozé adatok, adatbazisok dokumentumok megsériilésére, meghibasodasira ne
keriiljon sor.

e az adatkezelés soran ismeretek hidnya, emberi mulasztasb6l karosodasra, adatok,
dokumentumok megsemmisiilésére ne keriiljon sor,

e a miikodés-folytonossdg biztositisa érdekében megbizhaté mentési eljaras
alkalmazésara keriiljon sor.

25. Iratkezelési szabalyok

25.1. A személyes adatok kezelésének, tovabba a kozérdekli adatok nyilvanossaganak
biztositdsa soran alkalmazni kell az Adatkezel6 iratkezelési Szabalyzata, adatvédelmi
szabalyzata, az egyes informatikai szabalyzatok, az informatikai biztonsagi szabalyzat,
valamint az adott feladatra vonatkozo jogszabalyok iratkezelésre vonatkozé rendelkezéseit.

25.2. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos ligyekben csak az Adatkezeld Szervezeti és
Miikodési szabalyzataban, tligyrendjében meghatarozott feladatkor szerint illetékes belsé
szervezeti egység jarhat el, mitkédhet kozre.

25.3. A személyes adatokat tartalmazo tigyek esetében az illetékes adatfelelds, az altala kijelolt
ligyintézo vagy ligyintézok €s valamennyi kézremiikodo felelds azért, hogy az adott iratanyag
illetéktelenek kezébe ne keriilhessen, €s az elintézés, a jogorvoslati eljaras, a testiiletek elé
terjesztés valamennyi mozzanata jogszerii legyen és dokumentalasra keriiljon.

25.4. A személyes adatokat, a dontés megalapozéasat szolgald adatokat, valamint az iizleti titkot
tartalmazé iratokat, dokumentumokat a keletkezésiiktol, atvételiktol a megsemmisitésiikig
illetéktelen személyek el6l elzartan kell kezelni.

26. Szervezeti és személyzeti feltételek biztositasa

26.1. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos teenddket csak az Adatkezeld szervezeti és
miikodési szabalyzata, igyrendje szerint illetékes belsod szervezeti egység e feladattal megbizott
ligyintézoi lathatjak el.

26.2. A folyamatos ligyintézés érdekében a megfelel6 helyettesitésrdl gondoskodni kell, és ezt
az €rintett ligyintézok munkakori leirasaban rogziteni kell.

26.3. A kozérdekl adatok folyamatos szolgaltatdsa érdekében a feladatkér szerint illetékes
belsé szervezeti egység vezetdje felelés a szakteriiletet jol ismerd és az elektronikus
adatkezelésben, tijékoztatisban jartas személy vagy személyek kijelléséért.

27. Adatkezelési nyilvantartas

27.1. Az adatvédelmi tisztviselé az Adatkezelé adatkezelési tevékenységérdl az Altalanos
Adatvédelmi Rendelet 30. cikke szerinti tartalommal adatkezelési nyilvantartast vezet.
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27.2. Az adatfelelds belsd szervezeti egység az 0j adatkezelési tevékenységet annak
megkezdését megel6zéen vagy mar a folyamatban 1évé adatkezelés koriilményeiben
bekdvetkezd valtozast a nyilvantartds szerinti adatkorok vonatkozasaban, haladéktalanul
koteles bejelenteni az adatvédelmi tisztviselének.

27.3. A bejelentés alapjan az adatvédelmi tisztviselé az 0j adatkezelési tevékenységet rogziti
vagy modositja a nyilvéantartasban szerepld adatokat. Sziikség esetén az illetékes szervezeti
egységgel vagy egységekkel konzultal.

27.4. A nyilvéntartasban t6rtén6 modositas esetén az adatkezelési tajékoztatéd érintett pontjait
is feliil kell vizsgalni, sziikség esetén modositani kell. A médositasrél az érintetteket
tajékoztatni kell, mely végrehajtas elbiralasa mindig egyidejiileg torténik.

28. Személyes adatok kezelésére vonatkozoé elvek

28.1. Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak  kezeléséhez  hozzajarult
(-elszdmoltathatésag” elve — Rendelet 5. cikk (2) bekezdés).

28.2. A kiskoru személyes adatait érint6 adatkezelés érdekében, a torvényes képviseld altal
adott hozzajarulé nyilatkozatat az IIL szdmu melléklet szerinti adatlap alapjan kell kérni.

28.3. A hozzijérulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési
tevekenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan (kiilon-kiilén) meg kell adni.

28.4. Ha a személyes adat felvételére az érintett vagy a térvényes képviseld hozzajarulasaval
keriilt sor, az adatkezelé a felvett adatokat torvénytél eltérd rendelkezésének hianyaban a ra
vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az
érintett hozzdjarulasanak visszavonasat kdvetden is kezelheti.

28.5. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapul6 adatkezelés az érintett hozzajarulasatdl
fiiggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatirozza meg.

28.6. A torvényes képviselot az adatkezelés megkezdése elétt részletesen tajékoztatni kell a
kiskorti adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl. Killondsen az adatkezelés céljardl és
Jogalapjardl, kezelt adatok korérdl, adatok forrasarél, adatok tarolasarél, annak biztonsagi
intézkedéseirdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamarol, arrol, hogy az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozd jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl is, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajekoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.
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VILI. Fejezet
Adatvédelmi Incidensek kezelése

29. Az adatvédelmi incidens fogalma

29.1. Adatvédelmi incidens:

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

29.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példdul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa, adatok nem biztonsagos tovabbitésa,
tigyfél- €s vevd- partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok,
honlap és levelezd rendszer feltorése.

30. Az adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

30.1. Az adatkezelésben érintett személy koteles haladéktalanul jelenteni a szervezeti egysége
vezetdjének, illetve az adatvédelmi tisztviselének az intézményen belill tortént adatvédelmi
incidenst.

30.2. A bejelentés tartalmazza a bejelentd nevét, telefonszamét, beosztasat, szervezeti
egységének megnevezeését, az incidens targyat, rovid leirasat valamint, hogy az incidens érinti-
e az Adatkezel6 informatikai rendszerét.

30.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az Adatkezel6 informatikai rendszerét akkor
a bejelentést az informatikaért felelés személy részére is meg kell kiildeni.

30.4. A bejelentés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul megkezdi az
adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését.

31. Adatvédelmi incidensek kezelése

31.1. Az adatvédelmi tisztviselo informatikai rendszert is érinté incidens esetén az
informatikaért felelds személlyel egylittmiikddve, megvizsgalja a bejelentést €s amennyiben
sziikséges, a bejelenttdl tovabbi adatokat kér az incidensre vonatkozodan.

31.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 felhivasara a bejelenté azonnal, de legkésdbb a felhivastol
szamitott 2 napon beliil koteles megadni:

e az adatvédelmi incidens bekovetkezésének idopontjat €s helyét,

e az adatvédelmi incidens egyéb koriilményeit,

e ¢érintett adatok korét, mennyiségét, az érintett személyek korét és szamat,

e az adatvédelmi incidens varhato hatasait, valamint
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* az incidens megelozésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések
leirasat.

31.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel az adatvédelmi
tisztvisel6 a vizsgélat lefolytatasahoz sziikséges kézszolgalati tisztvisel6k bevonasaval, kiilonss
tekintettel az informatikaért felel6s személyre, lefolytatja a vizsgalatot.

31.4. A vizsgilat megallapitja, hogy az adatvédelmi incidens milyen kockézattal jar az
erintettek jogaira és kotelezettségeire nézve, a kockazat mértékét, illetve az érintettek
tajékoztatasanak szitkségességét. Amennyiben nem sziikséges az érintettek tajékoztatdsa, a
vizsgalatnak tartalmazni kell ennek indokait is.

31.5. A vizsgélat eredményeként az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az érintett szervezeti
egyseg vezetbjének az incidens kezeléshez sziikséges intézkedések megtételére.

31.6. A javaslat alapjan a megvaldsitand6 tovabbi intézkedésekrdl az adatok kezelését végzo
szakteriilet vezetdje, az informatikai rendszer érintettsége esetén az informatikaért felelés
személlyel egyiitt dont.

31.7. A vizsgélatot a bejelentés adatvédelmi tisztviselhoz érkezésété] szamitott 3 munkanapon
beliil le kell zarni. Az adatvédelmi tisztviseld vizsgalat eredményérsl tajékoztatja a
polgarmestert és a jegyz6t.

32. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

32.1. Az adatvédelmi incidensekrol az adatvédelmi tisztviseld pontos nyilvantartast vezet és
annak aktualizalasarol gondoskodik.

32.2. A nyilvantartés tartalmazza:
e az érintett személyes adatok korét,
e az érintettek korét és szamat,
¢ az adatvédelmi incidens id6pontjat,
e azincidens koriillményeit, hatasait,
o az clhdritdsara megtett intézkedéseket és
e egyéb jogszabalyban eloirt adatokat.

32.3. A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.
33. Incidens bejelentése a Hatésaghoz

33.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenst a bekdvetkezését kovetden
haladéktalanul, de legkés6bb az incidens bekovetkezésétél szamitott 72 dran beliil bejelenti a
Hatdsag részére, kivéve, ha az incidens valdsziniisithetéen nem jar kockazattal a természetes
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személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem térténik meg hataridében, az
adatvédelmi tisztviseld kételes ennek okat igazolni a Hatdsag részére.

33.2.A Hatoséagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
e az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetbleges szamat,
e az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
e az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
e az adatvédelmi tisztvisel$ nevét és elérhetdségét,
e az adatvédelmi incidens valdszintisitheté kovetkezményeit és
¢ az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

34. Az érintettek tijékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

34.1. Az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul értesiti az érintetteket, ha a vizsgalat
megallapitotta, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar az
érintettek jogaira és szabadsagara nézve és az érintettek tdjékoztatasa sziikséges. Errdl a
polgarmestert és a jegyzbt is értesiti.

34.2. Nem kell az érintetteket tajékoztatni, ha az Adatkezel6é olyan technikai, szervezési,
védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett adatokra vonatkozoan, amelyek
megakadalyozzdk az azokhoz t6rténé illetéktelen hozzaférést vagy meggatoljak az adatok
értelmezhetoségét, valamint, ha az adatvédelmi incidens bekodvetkezését kovetben az
Adatkezel6 olyan intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat
valdszintsithetéen nem valosul meg.

34.3. Ha a tajékoztatas ardnytalan er6feszitést tenne sziikségessé, az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni. E tajékoztatas elektronikus uton is megtdrténhet.

34.4. Adatvédelmi incidensben érintett személyeket azonnal tajékoztatni kell, a IV. szamu
mellék szerint.

34.5. Az adatvédelmi incidenst jegyz6kdnyvben rogziteni kell a V. szami melléklet alapjan
35. Rendszeres oktatas

35.1. Az Adatkezeld gondoskodik az adatvédelmi tudatossdag niovelése céljabdl adatvédelmi
incidensekkel kapcsolatos oktatasrol. Az oktatds 6sszegzi a multban bekdvetkezett adatvédelmi

incidensek tapasztalatait, bemutatja a lehetséges adatvédelmi incidensek veszélyeit, valamint
tajékoztatast ad a kockazatok csokkentésével, megeldzésével kapcsolatosan.
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VIII. Fejezet
Beépitett adatvédelem

36. Beépitett adatvédelemi eljaras

36.1. A beépitett adatvédelem az Adatkezel6 olyan belsé eljardsainak az Osszessége,
amelyekkel igyekszik biztositani az érintett magénszférajanak lehetd legmagasabb szintii
védelmét a kiils6 szabalyozasoktél fiiggetleniil is.

36.2. Az Adatkezel6 barmely adatkezelési tevékenységének megkezdése eldtt, az érintetteket
megilletd jogok és szabadsagok védelme érdekében, a projektelkészitéstdl kezdve az
adatkezelés valamennyi szakaszaban figyelemmel van az adatvédelem alapelveire, az érintetti
jogok biztositasanak garancialis szabalyaira, illetve az Infotv. és a GDPR egyéb eloirasaira.

36.3. Az Adatkezeld adatvédelmi rendszerét proaktiv médon alakitja ki és azt folyamatosan
feliilvizsgilja.

36.4. Az Adatkezelo az adatkezelései soran olyan megfelel§ technikai és szervezési
intézkedéseket hoz és hajt végre, amelyek a tudomény és technikai mindenkori allasara, az
adatkezelés koriilményeire, kockazataira illetve az érintetti jogokra tekintettel vannak, és
egyuttal biztositjdk a személyes adatok alnevesitését és titkositasat, a személyes adatok
kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos bizalmas jellegét, integritasat,
rendelkezésre 4llsit és ellenallé képességét, tovabba hogy adatvédelmi incidens esetén az arra
valé képességet, hogy a személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre
allasat kell6 idGben vissza lehessen 4llitani.

36.5. Az Adatkezeld kialakitja az adatkezelés biztonsaganak garantaldséra hozott technikai és
szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalo eljarasat.

36.6. Az Adatkezel6 biztositja, hogy alapértelmezés szerint kizarélag olyan személyes adatok
kezelésére keriiljén sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek.
Ez a kételezettség kiilondsen vonatkozik a rogzitett személyes adatok mennyiségére, kezelésiik
mértékére, taroldsuk id6tartamara és hozzaférhetéségiikre. Ezek az intézkedések kiilonosen azt
kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy
beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan szamu személy szamadra.

36.7. Az Adatkezeld és az adatfeldolgozé intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az
Adatkezel vagy az adatfeldolgozé iranyitésa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkez6 természetes személyek kizardlag az Adatkezelé utasitdsanak megfeleléen
kezelhessék a személyes adatokat, kivéve, ha az ettél vald eltérésre unids vagy tagéallami jog
kotelezi 6ket.
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36.8. Az Adatkezel0 fOszabaly szerint nem tovabbit személyes adatokat harmadik orszag
szamara. Amennyiben mégis adattovabbitasra keriil sor, és megfelel6ségi hatdrozat nem all
rendelkezésre, az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé — az Adatkezelé rendelkezéseinek
megfelelden - gondoskodik a megfeleld garancidk biztositasarol érintett szdmara, illetve a
harmadik orszdg adatvédelemi hidnyossagainak ellenstlyozasarél. A garancidknak minden
koriilmények kozott biztositaniuk kell az adatvédelmi alapelvek, kiilondsen az érintetti jogok
érvényesiilését. A garancidk kiilondsen a személyes adatok kezelésére vonatkozo altalanos
elveknek, valamint a beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveinek valé megfelelésre
vonatkoznak.

IX. Fejezet
Hatasvizsgailat, kockidzatelemzés

37. Hatasvizsgalat

37.1. Amennyiben egy 1j adatkezelési folyamat valdszintsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 az adatkezelés
megkezdése elott adatvédelmi hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozoan, hogy az (j
adatkezelési folyamat a személyes adatok védelmét hogyan és mennyiben érinti, kiilonGs
tekintettel annak jellegére, hatokdrére, korlilményeire, céljaira. Egymashoz hasonld
adatkezelési miiveletek, amelyek hasonlé kockazatokat jelentenek egyetlen hatasvizsgalat
keretében is elvégezhetok.

37.2. A hatasvizsgalatot az adatvédelmi tisztvisel6 végzi el.
37.3. Az Adatkezel6 a hatasvizsgalat elvégzését koveten legalabb 3 évente, de az adatkezelési
miuveletek 4altal jelentett kockazat valtozasa esetén sziikség szerint, gondoskodik a

hatasvizsgalat feliilvizsgalatarol, mely soran a kockazatok értékelését ismételten elvégzi.

37.4 A hatasvizsgalat a VL. szamu melléklet alapjan kell végezni

38. Kockazatelemzés

38.1. Az Adatkezel6 kotelezettsége tovabba a kockazatelemzés elvégzése, amelynek soran az
Adatkezel0 azonositja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatokat, ezekrol listat
készit, meghatdrozasa az egyes kockazatok f6 okait, az objektiv és szubjektiv kockazati
elemeket varhaté negativ hatédsait és ezek alapjan a preventiv és a korrektiv kockazatkezelési
folyamatokat dolgoz ki. Az elemzés célja a teljes kockazatértékelési rendszer kialakitasa, amely
magaba foglalja a teljes kockazatpotencial és kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési
rendszerrel azonos) megallapitasat is. Az elemzés menetét és eredményeit az Adatkezeld
irasban rogziti.
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38.2. A kockézatelemzés soran az Adatkezel$ a bekovetkezés valészinlisége szempontjabol
kicsi, kozepes és nagy bekovetkezésii kockazatokat kiilonit el. Ugyancsak ezt a harmas
felosztast alkalmazza a kockézatok horderejének vizsgalatakor is. A kockézatelemzés alapozza
meg a kés6bbi kockazatkezelési eljaras médjat mind a preventiv, mind a korrektiv eljaras
tekintetében.

38.3. A kockazatelemzés végrehajtasaért az adatvédelmi tisztviseld felel.

39. Elozetes konzultacio

39.1. Amennyiben az elvégzett hatasvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valOsziniisithetben magas kockdzattal jar, akkor az Adatkezelé6 adatkezelési folyamat
megkezdését megel6z6en konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal.

39.2. A konzultacié kezdeményezése soran az Adatkezel csatolja.
¢ az elvégzett hatidstanulmanyt,
* az adatkezelési folyamatban részt vevd adatkezel6(k), adatfeldolgozo(k)
feladatkGreinek felsorolasat,
e az adatkezelés céljat, modjat,
e az ¢énntettek jogainak, szabadsigainak biztositasa védelmében hozott
intézkedéseket, garancidkat, valamint

az adatvédelmi tisztvisel$ nevét, elérhetdségét.

X. Fejezet
Adatbiztonsagi szabalyok

40. Fizikai védelem

40.1. Az Adatkezeld biztositja, hogy a papiralapon kezelt személyes adatokat csak az arra
jogosultak ismerhetik meg, azokhoz més nem férhet hozza. Az igy kezelt dokumentumokat
mindig jol zarhat6, szaraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben
helyezik el a ténylegesen adatkezelést végzd személyek.

40.2. Az Adatkezel6 adatkezelést végzd kozszolgalati tisztviseldi a nap folyaman csak ugy
hagyhatjak el az adatkezelés helyszinét, hogy a r4 bizott adathordozokat elzarja, vagy a
helyiséget bezdrja. Az Adatkezeld6 adatkezelést végzd kdzszolgalati tisztviseléje a
munkavégzés befejeztével a papiralapt adathordozot elzarja.

40.3. Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult, ugy az
Adatkezeld — figyelemmel a kotelezd adatmegérzési id6kre - intézkedik az adathordozé

rrrrrr

tisztvisel6 felelés. Az adatok megsemmisitésérdl az illetékes kozszolgalati tisztvisel6
jegyzOkonyvet vesz fel.
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40.4. Amennyiben a személyes adatok adathordozoja nem papir, hanem mas fizikai eszk6z, ugy
a fizikai eszk6z megsemmisitésére a papiralapu dokumentumokra vonatkozé megsemmisitési
szabalyok az iranyadoak.

40.5. Amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Adatkezeld.

40.6. Szémitogépes adatbazisok, elektronikus levelezés, halézaton tarolt anyagok és mas
elektronikus adat esetében gondoskodni kell arrdl is, hogy azok kezelésére a vonatkozo
informatikai és informatikai biztonsagi szabalyok figyelembe vételével keriiljon sor.

41. Informatikai védelem

41.1. Az Adatkezel6 a személyes adatok, a kozérdekii adatok kezelése, feldolgozasa, tarolasa
soran az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L. tv., a végrehajtasara kiadott BM rendelet, valamint
az informatikai és informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezései szerint jar el.

41.2. Az Adatkezeld kételes gondoskodni az adatok biztonsagardl, figyelemmel a tudomany és
technologia allasara, a megvaldsitas koltségeire. Az Adatkezeld az adatkezelésre vonatkozé
Osszes korililmény figyelembevételével megvalositja a megfelelé technikai és szervezési
intézkedéseket és eljarasi szabalyokat, hogy az Altalanos Adatvédelmi Rendelet 25. cikke
szerinti beépitett és az alapértelmezett adatvédelem érvényesitésre keriiljon.

41.3. A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében a
Tarsasag az alabbi intézkedéseket €s garancialis elemeket alkalmazza:

o Az Adatkezel6 adatkezelést kizarolag a sajat tulajdonat képzo informatikai eszk6zokon
(szamitogep, telefon, tablet stb.) végez.

o A szamitégépen taldlhaté adatokhoz csak érvényes, személyre szo6lo, azonosithato
jogosultsaggal - legalabb felhasznéaldi névvel és jelszoval — lehet csak hozzafémi, a
jelszavak cseréjérol az Adatkezeld rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik,
¢s a mindennapos adatkezelési miiveleteket naplozza.

¢ Az Adatkezel6 szerverein tarolt adatokhoz csak megfelel6 jogosultsaggal és csakis az arra
kijelolt személyek férhetnek hozza.

41.4. Az Adatkezeld biztositja, hogy amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az
adatkezelés hatarideje letelt, gy az adatot tartalmazé fajlok visszaallithatatlanul torlésre

keriiljenek.

41.5. Az Adatkezeld a sajat halozatan tarolt adatok biztonsaga érdekében rendszeres mentéseket
és archivalasokat végez, hogy el elkeriilje az esetleges adatvesztést. A személyes adatokat
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tartalmazo6 adatbézisok aktiv adataib6l napi mentést végez, a mentés a kdzponti szerver teljes
adatalloméanyéra vonatkozik.

Az Adatkezeld folyamatosan gondoskodik a személyes adatokat kezeld hélézatokon a
virusvédelemrél illetve a rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkdzokkel, azok
alkalmazasaval megakadalyozza illetéktelen személyek halézati hozzaférését.
Jogosultsagkezelés

41.6. Az Adatkezel6 biztositja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon kévethetéek
legyenek, dokumentalt formaban megorzésre Kkeriiljenek, valamint, hogy az egyes
jogosultsagokkal rendelkez$ személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellenbrizhetd legyen. A szabélyozas kiterjed az elektronikus megfigyel6rendszerek
informatikai rendszerére és az azokhoz csatlakozé eszkozokre is.

41.7. Az Adatkezeld dokumentalja informatikai rendszerben a jogosultsdgok valtozasait,
kiilonds tekintettel az j jogosultsigok kiosztasara, 1étezd jogosultsdgok médositasara
megsziinésére. Uj jogosultsag beallitasat, illetve jogosultsdg megvaltoztatasat a jogosultsag
birtokosanak felhatalmazasa alapjan az informatikaért felelds személy végzi.

41.8. Az Adatkezeld biztositja, hogy a jogosultsdgok megallapitdsa sordn kizardlag a
munkavégzéshez sziikséges és elégséges jogosultsagok legyenek kiosztva, egyuttal elkeriili,
hogy teljes hozzaférést, vagy adminisztratori jogosultsagokat kapjanak arra illetéktelenek.
Adminisztratori jogosultsaggal rendelkez6 nevesitett felhasznalot kell alkalmazni a rendszer
adminisztralasa érdekében minden esetben, ahol ez lehetséges. Kiilsé — karbantartd vagy
fejlesztd — cég alkalmazottja folyamatosan miikodé, korlatlan id6re szold hozzaférési
jogosultsaggal nem rendelkezhet.

XI. Fejezet
Az érintetett személy jogai

42. Osszefoglalé tajékoztatas az érintett jogairol

42.1. Elozetes tajékozodashoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefliggd tényekrél és informaciokrdl az
adatkezelés megkezdését megel6z6en tdjékoztatast kapjon.

(Rendelet 13-14. cikk)

42.2. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolédd
informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).
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42.3. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
celjat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészito nyilatkozat utjan trténé — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

42.4. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil térélje a
ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha a Rendeltben
meghatarozott indokok valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)

42.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést ha a rendeltben
meghatarozott feltételek teljesiilnek. (Rendelet 18. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.

42.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsol6dé értesitési kotelezettség.

Az Adatkezelé minden olyan cimzettet tijékoztat valamennyi helyesbitésrol, térlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezel§ tajékoztatja e cimzettekrol. (Rendelet 19. cikk)

42.7. Az adathordozhatosaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
Adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadéalyoznid az az Adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

42.8. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a

Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kézérdekii vagy az Adatkezel6re
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében veégzett feladat végrehajtisahoz
sziikkséges) vagy f) pontjdn (az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikség.

(Rendelet 21. cikk)

42.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotaist

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizar6lag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentds mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).
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42.10. Korlatozasok

Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazand$ uniés vagy tagallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22.
cikkben meghatérozott jogokkal és kotelezettségekkel dsszhangban (Rendelet 23. cikk).

42.11. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

(Rendelet 34. cikk)

42.12. A feliigyeleti hatosagnal tirténé panasztételhez valé jog (hatésigi jogorvoslathoz
valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha
az ¢rintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
(Rendelet 77. cikk)

42.13. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog
Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelezo erejii dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti hat6sag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tdjékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol. (Rendelet
78. cikk)

42.14. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsigi
Jjogorvoslathoz valé jog

Minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet
szerinti jogait. (Rendelet 79. cikk)

43. Részletes tajékoztatas az érintett jogairdl

43.1 Rendelkezésre bocsatandé informaciék, ha a személyes adatokat az érintettdl gyijtik

43.1.1 Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gyiijtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd
informaciok mindegyikét:

a) az adatkezelonek és — ha van ilyen — az adatkezeld képvisel8jének elérhetdségei;

b) az adatvédelmi felel6s elérhetGsége

¢) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

¢) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai,
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43.1.2. A 43.1.1 pontban emlitett informaciok mellett az adatkezeld a személyes adatok
megszerzésének idOpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kdvetkezo kiegészité informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tdroldsanak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjair6l;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz val6 jogardl;

¢) Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzdjarulasa) alapul6 adatkezelés esetén a
hozzajarulas barmely id6pontban térténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogardl;

e) személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul
vagy szerz6dés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett kbteles-e a személyes
adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kbvetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradésa;

43.1.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gy(jtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciordl.

43.1.4. Az 1-3. pontok nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik
az informaciokkal (Rendelet 13. cikk).

43.2. Az érintett hozzaférési joga

43.2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kivetkez6 informaciokhoz hozzaférést
kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy k6zolni fogjak
d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen iddtartam meghatarozdsanak szempontjai
€) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6l a rd vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen
f) avalamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
g) ha az adatokat nem az érintett6] gytjtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio,
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43.2.2. Az Adatkezel$ az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerlli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat
igénylésére vonatkozé jog nem érintheti hatranyosan mésok jogait és szabadsagait.

(Rendelet 15. cikk)

43.3. A torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valé jog”)

43.3.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torélje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gy jtotték vagy
mas modon kezelték
b) az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezod hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢) az ¢rintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és
nincs elsdbbséget €lvezd jogszeril ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
) aszemélyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eléirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
) aszemélyes adatok gytijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

43.3.2.Ha az Adatkezel6 nyilvanosséagra hozta a személyes adatot, és az elébbi 43.3.1. pont
értelmében azt torolni koteles, az elérhetd technolégia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezelé Adatkezelket, hogy
az érintett kérelmezte t6liik a szoban forgé személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes
adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

43.3.3. A 43.3.1. és 43.3.2. pont nem alkalmazand6, amennyiben az adatkezelés szitkséges:

a) avéleménynyilvanitds szabadsagdhoz és a t4jékozodashoz valod jog gyakorlasa céljabol

b) a személyes adatok kezelését eldird, az Adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy
tagallami jog szerinti kdtelezettség teljesitése, illetve kzérdekbdl vagy az Adatkezelére
ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol;

¢) aRendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfelelen a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan
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d) a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével Gsszhangban a kézérdek(l archivilas céljabol,
tudomdnyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, amennyiben az 1.
pontban emlitett jog valdszinlsithetben lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

€) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez. (Rendelet 17.
cikk)

43.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

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

a) az €rintett vitatja a személyes adatok pontossigit, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok t6rlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
rintett igényli azokat jogi igények -elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil,
hogy az Adatkezeld jogos indokai elsbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

43.4.2. Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajérulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy més természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

43.4.3. Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapjan korlatoztik az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tajékoztatja.
(Rendelet 18. cikk)

43.5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

43.5.1. Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy Adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzajaruldson, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b)
pontja szerinti szerz6désen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.
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43.5.2. Az adatok hordozhatdsagahoz val6 jog a 16.1. pont szerinti gyakorldsa soran az érintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megval6sithaté — kérje a személyes adatok Adatkezel8k
kozotti kézvetlen tovabbitasat,

43.5.3 E jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazandé
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezel6re ruhédzott kdzhatalmi
jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

43.5.4 A 43.5.1. pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
(Rendelet 20. cikk)

43.6. A tiltakozashoz valé jog

43.6.1 Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének €) pontjan (az adatkezelés
kozérdekl vagy az Adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasénak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel6 vagy
egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilkséges) alapuld kezelése ellen, ideértve
az emlitett rendelkezéseken alapulé6 profilalkotast is.

43.6.2. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsdbbséget €lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

43.6.3. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik.

43.6.4. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kézvetlen iizletszerzés érdekében tdrténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetok.

43.6.5. A 43.6.1. és 43.6.2. pontokban emlitett jogra legkésébb az érintettel vald elsd
kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé
tdjékoztatast egyértelmiien és minden mds informéciotél elkiilénitve kell megjeleniteni.

43.6.6. Az informdcids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatiasok igénybevételéhez
kapcsolodoan és a 2002/58/EK iranyelvtd] eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki

eldirasokon alapul6 automatizalt eszkszokkel is gyakorolhatja.

43.6.7. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult
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arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa
érdekében van sziikség.

(Rendelet 21. cikk)

43.7. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

43.7.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kiz4rélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatdlya, amely ra nézve joghatéassal
jérna vagy 6t hasonldképpen jelentés mértékben érintené.

43.7.2. A 43.7.1. pont nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett €s az Adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges
b) meghozataldt az Adatkezelére alkalmazandd olyan unidés vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul

43.7.3. A 43.7.2. pont a) és c) pontjaban emlitett esetekben az Adatkezel6 koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsdgainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezel$ részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, €s a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

43.7.4 A 43.7.2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet
9. cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoriain, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének
a) vagy g) pontja alkalmazando, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére kertilt sor.

(Rendelet 22. cikk)

43.8. Korlatozasok

43.8.1 Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazand6é unids vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt,
valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel dsszhangban 1évo
rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a
korlatozas tiszteletben tartja az alapvet6 jogok és szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az
alabbiak védelméhez sziikséges és aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:
a) nemzetbiztonsag;
b) honvédelem,;
c) kozbiztonsag;
d) bilncselekmények megeldzése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatasa,
illetve biintetdjogi szankciok végrehajtasa, beleértve a kozbiztonsagot fenyegetd
veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek megeldzését
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¢) az Unié vagy valamely tagallam egyéb fontos, 4ltalanos kozérdekd célkitlizései,
killondsen az Uni6é vagy valamely tagéllam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke,
beleértve a monetiris, a koltségvetési és az adézasi kérdéseket, a népegészségiigyet és
a szocialis biztonsagot

f) abiroi fliggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme

g8) a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megel6zése, kivizsgalasa,
felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa

h) aza)-€) és a g) pontban emlitett esetekben — akér alkalmanként — a kozhatalmi feladatok
ellatasahoz kapcsolddo ellendrzési, vizsgalati vagy szabélyozasi tevékenység;

i) az érintett védelme vagy mésok jogainak és szabadsagainak védelme;

J) polgari jogi kovetelések érvényesitése

43.8.2. A jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket tartalmaznak
legalabb:
a) az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategdridira,
b) aszemélyes adatok kategoriaira
c) abevezetett korlatozdsok hatalyara,
d) a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitds megakadalyozasat
célz6 garancidkra,
e) az Adatkezeld meghatarozasara vagy az Adatkezel6k kategérisinak meghatarozasara
f) az adattirolas id6tartamara, valamint az alkalmazando garancikra, figyelembe véve az
adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,
g) az érintettek jogait €s szabadsagait érintd kockazatokra, és
h) az érintettek arra vonatkozd jogdra, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrol,
(Rendelet 23. cikk)

43.9. Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

43.9.1.Ha az adatvédelmi incidens valészintisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsadgaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrl.

43.9.2 A 43.9.1. pontban emlitett, az érintett részére adott tdjékoztatasban vildgosan és
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informacidkat és
intézkedéseket.

43.9.3 Az érintettet nem kell az 43.9.1. pontban emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kovetkez
feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezel6 megfelel technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
— amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara ertelmezhetetlenné teszik az adatokat
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b) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valo6sziniisithetéen nem valosul meg;

c) atajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan koézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

43.9.4. Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a
feltigyeleti hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszintsithetéen magas
kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a 3. pontban
emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését.(Rendelet 34. cikk)

43.10. A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valé jog

43.10.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy birosagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilonosen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha
az érintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet.

43.10.2. Az a feliigyeleti hatdsag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az
tigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérol, ideértve azt is,
hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az tigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal €lni.

(Rendelet 77. cikk)

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz lehet fordulni.
Neév: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag

Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Telefon: +36 1 391-1400

43.11. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoeslathoz valé jog

43.11.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok sérelme nelkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

43.11.2. Az egyéb kdzigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk
alapjéan illetékes feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil
nem tajékoztatja az érintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrol vagy annak eredményérol.
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43.11.3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatésag székhelye szerinti
tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.

43.11.4. Ha a feliigyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zoleg véleményt bocsatott ki vagy
dontést hozott, a feliigyeleti hatésig koteles ezt a véleményt vagy dontést a birésagnak
megkiildeni.

(Rendelet 78. cikk)

43.12. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésdgi
jogorvoslathoz valé jog

43.12.1 A rendelkezésre 4llo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok —
koztiik a feligyeleti hatésagnal tortén6 panasztételhez valo, Rendelet 77. cikk szerinti jog —
sérelme nélkiil, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint
a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelel kezelése kovetkeztében megsértették az e
rendelet szerinti jogait.

43.12.2 Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezel vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birésaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithaté az érintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagéllam birosaga elott is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében
eljaré kozhatalmi szerve (Rendelet 79. cikk).

43.13. Az érintett barmikor tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, a hianyos személyes adatok kiegészitését — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — torlését, korlatozasat, illetve sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhat az adatkezelés ellen.

43.14. Az érintett a ra vonatkozo, illetve az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatok tekintetében jogosult arra, hogy azokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd
formaban megkapja valamint, hogy az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

43.15. A tdj€koztatas ingyenes, amennyiben a tdjékoztatéast kérd a folyd évben azonos adatkorre
vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az adatkezel5h6z még nem nytjtott be.

43.16.A valésagnak nem megfeleld személyes adatot az adatot kezeld szervezeti egység
vezetdje helyesbiti, amennyiben a valésagnak megfelelé személyes adat az Adatkezeld
rendelkezésére all, illetve, az Infotv. 20. §-ban meghatarozott okok fennallasa esetén intézkedik
a kezelt személyes adat torlésérol.

43.17. Amennyiben az érintett jogainak gyakorlasa soran az ligy megitélése nem egyértelmii,
az adatot kezel® szervezeti egység vezetGje az {igy iratainak és az iigyre vonatkozd
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allaspontjanak megkiildésével allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, aki azt harom
napon beliil teljesiti.

43.18. Az Adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgoz6 4ltal okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat megtériti. Az
Adatkezeld mentesiil az okozott karért valo felelosség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el vagy az a karosult szandékos vagy
sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

44. Erintetti jogok érvényesitése

44.1. Az ¢érintett az Infotv. 17. § (1) bekezdés szerinti jogainak gyakorlasaval kapcsolatos
kérelmét személyesen, szoban vagy irasban terjesztheti eld.

44.2. A szoban eloterjesztett kérelemr6l minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv felvételekor vagy az irasbeli kérelem atvételekor az érintettet sziikséges
azonositani, amely személyazonositasra alkalmas hatdsagi igazolvannyal térténhet. A hatosagi
igazolvany csak megtekintésre szolgal, mésolasa tilos. A kérelmet atvevd a kérelemre ravezeti
(kézzel, bélyegzdvel), hogy az azonositas megtortént.

44.3. A kérelmet a beérkezést kovetden iktatni kell, majd haladéktalanul meg kell kiildeni az
adatvédelmi tisztviseld részére. Az adatvédelmi tisztvisel6 a kérelem teljesitése érdekében az
informatikéért felelos szervezeti egységgel és az illetékes szervezeti egység bevonasaval
vizsgélatot folytat le. A vizsgalatot kdvetéen az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy a
kérelemben foglaltak teljesithet6k-e. A vizsgalatrdl az adatvédelmi tisztviseld jegyzokonyvet
készit, a jegyzOkonyvben megallapitott intézkedés végrehajtisa az illetékes szervezeti
egység/egységek feladata, amelyet az adatvédelmi tisztvisel6 ellenériz.

44.4 Az érintettet indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell a megtett intézkedésrol. Sziikség esetén a hataridoé
két honappal meghosszabbithaté az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 12. cikk (3) bekezdése
rendelkezéseit betartva. Amennyiben nem torténik intézkedés, az érintettet akkor is tajékoztatni
kell a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil az intézkedés elmaradasanak okarol
valamint arr6l, hogy panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatésaghoz és élhez birdsagi jogorvoslati jogaval. A vélaszlevélnek tartalmaznia kell azt a
tajékoztatast is, hogy az érintetti joggyakorlas korében kezelt személyes adatai a Ptk. szerinti
altalanos eléviilési id6t kovetden keriilnek torlésre. Az érintetti joggyakorlas keretében tortént
helyesbitésrél, korlatozasrol és torlésrdl minden olyan cimzettet tajékoztatni kell az illetékes
szervezeti egységeknek, akivel a személyes adatot korabban k6z61ték, kivéve, ha ez lehetetlen
vagy aranytalanul nagy ert6feszitést igényel.
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45. Az Adatkezelével vagy Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
valé jog

45.1. A rendelkezésre 416 kézigazgatasi vagy nem birdsagi Uitra tartozo6 jogorvoslatok — koztiik
a feliigyeleti hatosagnal t6rténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme
nelkill, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e
rendelet szerinti jogait.

45.2. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljarast az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozo6 tevékenységi helye szerinti tagallam birésaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat az érintett szokésos tartozkodasi helye szerinti tagallam birésiga elétt is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé valamely tagdllamnak a kézhatalmi jogkorében
eljaro kozhatalmi szerve.

(Rendelet 79. cikk)

XII. Fejezet
Adatvédelmi tisztvisel6 feladatkore

46. Az adatvédelmi tisztviseld segiti és ellen6rzi az Altalanos Adatvédelmi Rendelet és az
Infotv. valamint a kapcsol6dé jogszabalyokbol adodo feladatok teljesitését.

a). Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a NAIH-val.

b). Gondoskodik az adatvédelmi rendelkezések betartasarol, figyelemmel kiséri a személyes
adatok, kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos jogszabalyokat.

c). Ellendrzi a kételezéen kozzéteendd kozérdekii adatok publikalasanak teljesitését
d). Kivizsgélja a hozza érkezd panaszokat, bejelentéseket

€). Vezeti az alabbi nyilvantartisokat:
e adatkezelési nyilvantartast,
¢ adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban megtett intézkedésekrdl sz616 nyilvantartast
* aszemélyes adatok védelmével kapcsolatos hozza érkezett panaszokrél, bejelentésekrol
sz6l6 nyilvantartast
* akozérdekl adatok nyilvanossagaval kapcsolatban hozza érkezett panaszokat.
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XIII. Fejezet
Zaroé rendelkezések

47.1 Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Adatkezel$ valamennyi kozszolgalati tisztviseldjére,
illetve valamennyi - izleti tevékenységével Osszefliggésben - személyes adat megismerésére,
kezelésére, felhasznalasara jogosultakra.

47.2. Jelen szabalyzat kibocsatasaval egyid6ben hatéalyba 1ép és visszavonasaig hatalyos.

47.3 A szabalyzat modositasa irasban torténik. Az esetleges modositasok Kkihirdetése
tekintetében a szabalyzat kihirdetésére vonatkozo rendelkezések az iranyadoak.

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

Zsétar Csilla
intézményvezeto
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Tarkanyi Altalinos Iskola

1. szamu melléklet

Adatfeldolgozéi szerzédés

Amely létrejott az alabbi felek kozott:

Adatkezeld:
e Név: Tarkanyi Altalanos Iskola
¢ Cim: 2945 Tarkany, F6 t 98.
e OM azonositd szam: 200854
e Intézményvezeté:  Zséfar Csilla
o Addszam: 15835516-2-11
o Telefonszam: 06 34 368 280
e E-mail cim: iskola.tarkany@gmail.com

Adatfeldolgoz6:
O NV e
L O & + U PRI
o AdOSZAM:I
o Cégjegyzék szam / Nyilvantartasi SZAM:  ....o.ioieiiniiiin i,
o  Telefonszam:
o E-mail cim:

Egyiittesen, mint Felek k6z6tt az alulirott helyen és idében az alabbiak szerint:

1.

A Felek megallapitjdk, hogy Adatkezeld tevékenysége soran az informécids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
(tovabbiakban: Infotv.) és az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. Rendelete
a termeszetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténéd
védelmérdl (tovabbiakban, mint GDPR) és az ilyen adatok szabad aramldsérol
(tovabbiakban, mint GDPR), valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) alapjan személyes adatokat kezelnek.
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2. AFelekkdz6tt ...oovvvvviiiiiiiiian napjan 1étrejott adatfeldolgozoi szerzddéssel
Adatkezel6 feladatellatassal bizza meg Adatfeldolgozot, melynek soran tevékenysége a
személyes adatok kezelésére is kiterjed. Az Adatfeldolgozo feladata, hogy segitse az
Adatkezel6t a kitelezettségeinek teljesitésében.

3. Tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helye:

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

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

4. Az adatfeldolgozdnak az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenysége:

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

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

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

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

Adatkezelés id6tartama:

Erintettek kore Adatok forrasa Adatkezelés célja | Adatkezelés
jogalapja

6. Az Adatfeldolgozé megfelelé garancidkat nydjt az adatkezelés jogszeriiségének és az
érintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas miiszaki és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

7. A Felek megallapitjadk, hogy Adatfeldolgozé személyes adatokat kizarolag az
Adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezel, az Infotv. alapelveit figyelembe véve:
e célhoz kototten, sziikséges mértékben, az adatmegdrzés biztonsagi
szempontjainak figyelembevételével,
e biztositva az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezelés céljara
tekintettel szilkkséges — naprakészségét,
e az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az adatkezelésnek, tdrvényesnek és tisztességesnek kell lennie.

Az Adatfeldolgozo az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezelé rendelkezései szerint dolgozhatja fel,
sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint kételes tarolni és megdrizni.

Az adatkezelésnek meg kell felelnie az Infotv. 25/I. §-ban megfogalmazott
adatbiztonsagi kdvetelményeknek, melyre vonatkozoan tovabbi részletszabalyokat az
Adatkezelénél hatalyban 1év szabalyzatok tartalmaznak.

Adatfeldolgozo, mint a személyes adatok kezelésére feljogositott személy, titoktartasi
kotelezettséget véllal. Az adatok tovabbitasa harmadik személy részére tilos.

Az Adatfeldolgoz6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy a kockdzatok mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantalja.
Ennek érdekében az Adatkezel6nél hatilyban 1évé szabalyzatokat, kiilonosen az
adatvédelmi, informatikai biztonsagi és felhaszndléi informatikai szabalyzatokat
megismerte, azok szabalyait magéra nézve kotelezonek ismeri el és betartja.

Az adatkezelési szolgaltatas nydjtasanak befejezését kovetéen Adatfeldolgozé minden
személyes adatot koteles tordlni vagy visszajuttatni az Adatkezeldnek, és torli a
meglévd masolatokat, kivéve, ha az uniés (GDPR) vagy a tagallami jog az személyes
adatok tarolasat irja eld.

Adatfeldolgozo tevékenysége soran lehetSvé teszi és eldsegiti az Adatkezeld altal vagy
az altala megbizott mas ellen6r 4ltal végzett auditokat, beleértve a helyszini
vizsgalatokat is.

A Felek megallapitjak, hogy az Adatfeldolgozé tovabbi adatfeldolgozé szolgaltatasait
nem veheti igénybe.

Adatfeldolgozénak tevékenysége sordn az adatvédelmi hatdsig részére bemutathaté
médon kell adatfeldolgozéi nyilvantartast vezetnie az adatkezelé nevében végzett
adatkezelési tevékenységérdl, figyelemmel az Infotv. 25/E. § (2)(4) bekezdésére.

Az Adatfeldolgozo koteles az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara az Infotv.
II/A. fejezetében foglaltak szerint.

Adatvédelmi incidens esetén az Adatfeldolgozo koteles, - az arrdl valé tudomasszerzést
kovetben - haladéktalanul értesitenie az Adatkezel6t. A kovetendé eljarasrendet az
Adatkezel6nél hatalyban 1év§ szabalyzat tartalmazza

Ha az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabilyban vagy az
Eurdpai Uni6 kotelez6 jogi aktusdban meghatdrozott eldirasokat megsérti és ezzel
masnak kart okoz, koteles azt megtériteni. Ha az Adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljaré Adatfeldolgozd a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6, jogszabalyban vagy az Eurdpai Uni6 kételez6 jogi aktusaban meghatarozott
cl6irasokat megsérti s ezzel mas személyiségi jogat megsérti, az, akinek személyiségi
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joga sérelmet szenvedett, az adatkezel6tdl, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljard adatfeldolgozotdl sérelemdijat kovetelhet.

19. A szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a 2013. évi V. torvény (Ptk). szabalyai
az iranyadoak. A Felek a szerzddés tartalmat elolvasas és értelmezést kdvetden, mint
akaratukkal mindenben megegyez6t, jovahagyoan alairasukkal nyugtazzak.

Kelt: coviii, s eerneenes (BV)ereeiiriiiiiinee, (hénap) ............ (nap)
Adatkezel6 alairasa Adatfeldolgozo alairasa

Tanuk

INEVE . smusms e oo v il e vneen o ioBaiiens veeansens NeV: o

Lakcim: ....ooviviiiiiiiiiiiiiicnn, Lakeim: coooeneiiiiiiiiiiiiiineens

SZig. SZ.: ceieiiiii Szig. SzZ.: oo

AlAIras: ..o AlAITas: ..oiviiiiiiiiie
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Titoktartasi nyilatkozat

adatvédelmi és adatbiztonsagi kotelezettségvallalasrol
II. szamu melléklet

Adatkezel6 adatai;

o Név: Tarkanyi Altalanos Iskola
e Cim: 2945 Téarkany, Fo ut 98.

e OM azonosité szam: 200854

o Intézményvezetd:  Zséfar Csilla

e Addszam: 15835516-2-11

e Telefonszam: 06 34 368 280

e E-mail cim: iskola.tarkany@gmail.com

Munkavillalé adatai:

8 NV
o Sziiletési helye, €sideje: ..o
®  LaKCIm: e

Tudoméssal birok arrél, hogy Téarkéanyi Altalanos Iskola az Europai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 Rendelete (4ltalinos adatvédelmi rendelet) és az informaciés dnrendelkezési jogrol
¢s az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL torvény alapjan adatkezelének minésiil,
ezért a személyes adatok kezelését végzd személyek titoktartasi kotelezettségvallalast kell,
hogy tegyenek.

Kijelentem, hogy a feladatkorom ellatisa soran kezelt és megismert személyes adatokat
bizalmasan, kizidrolag a munkakori feladataim teljesitése céljabol kezelem, mas célra nem
haszndlom fel. Munkdm soran a birtokomban 1évé személyes adatokat megbrz6m,
nyilvdnossigra nem hozom, jogosulatlan személy szdmara nem teszem hozzaférhetévé, ezen
tilmenden sem kozlok illetéktelen személlyel olyan adatot, ami munkakérom betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasomra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Kijelentem, hogy a munkaviszonyom fennalldsa alatt nem tanusitok olyan magatartést,
amellyel az dltalam végzett adatkezelés jogszeriségét veszélyeztetném.

Tudomasul veszem, hogy adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirdsok betartésa és érvényesitése,
munkaviszonybol szdrmazé lényeges kotelezettségnek mindsiil, megsértése munkajogi &s
biintet6jogi kovetkezményeket von maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség munkaviszony megsziinése esetén is
fennall.

Kelt: ..o, (hely) ............ EV) o, (hénap) ........ (nap)
Adatkezel6 alairdsa Munkavallal6 alairasa
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Hozzajarulo nyilatkozata
Sziiloi feltigyeletet gyakorlo altal képviselt kiskort személyes adatai kezelésérdl
I11. szama melléklet

Hozz4jarulo nyilatkozat a kiskord személyes adatainak kezeléséhez, képmas, hangfelvétel és videdfelvétel
készitéséhez, felhasznalasahoz a 2013. évi V. térvény (,,Ptk.”) 2:48. § (1) bekezdése, az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete 8. cikk (1) bekezdése alapjan, és a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
térvény 43. §-a alapjan.

Adatkezel6:
e Neve: Tarkényi Altalanos Iskola
¢ Cime: 2945 Tarkény, Fo at 98.
o  Telefonszam: 06 34 368 280
e  E-mail cim: iskola.tarkany(@gmail.com

Alulirott, mint sziil6i feliigyelet gyakorlo (név): ............... e et eee et eee ettt ettt et
7 1o 1 PP

A fenti jogszabalyi megjelolés alapjan, onkéntesen, befolydsmentesen hozzajarulok ahhoz, hogy az altalam
képviselt kiskort

€3 11 8 1) PO
Sziiletési helye €8 defe: ....c. it e e e e et e e e e e

személyes adatait az Adatkezeld az alabbiak szerint kezelje, felhasznalja (Kérem, X-el legyen szives jeldlni a
hozzaAjirulisdval kapcsolatban hozott dontését):

e Tarkéanyi Altalanos Iskola 4ltal szervezett rendezvényeken torténd személyes adatok kezelése, képmas,
hangfelvétel, és videofelvétel készitése, valamint a programok megvaldsulisanak igazolasa érdekében
torténd személyes adatok tovébbitasa a jogszabalyban meghatarozott szervek/szervezetek felé.

O hozzajsrulok O nem jirulok hozza

e Tarkanyi Altalanos Iskola 4ltal kezelt személyes adatok, képmas, hangfelvétel és videofelvétel
felhasznélsa és megjelenitése a weboldalan (http:/tarkanyiskola.hu) és a Tarkanyi Altalanos Iskola nevii
zért Facebook oldalan.

O hozzajarulok O nem jarulok hozza

e Tarkény Kozség Onkormanyzata és a Tarkanyi Miivelddési Haz és Konyvtar dltal szervezett
rendezvényeken torténé személyes adatok kezelése, képmas, hangfelvétel és videofelvétel készitése a
Jjogszabalyban meghatarozott nyilvantartasi €s kozzétételi kitelezettség teljesitése érdekében.

0 hozzijarulok I nem jirulok hozza

e Tarkany Kozség Onkorményzata és a Tarkdnyi Miivelddési Haz és Konyvtar altal kezelt személyes
adatok, képmas, hangfelvétel és videdfelvétel felhasznalasa és megjelenitése a http://tarkany.hu
weboldalan, a Miivelddési Haz Facebook oldalan, Tarkanyi Lapozgatd nevil Gjsagban €s egyéb papir
alapu kiadvanyokon, sajtétermékeken

0 hozzdjarulok O nem jarulok hozza

o  Tarkany Kozség Onkormanyzata és a Tarkanyi Miivelodési Haz és Konyvtar altal szervezett programok,
rendezvények megvalosulasanak igazoldsa érdekében torténd személyes adatok tovabbitdsa a
jogszabalyban meghatérozott szervek/szervezetek felé.

O hozzdjarulok O nem jarulok hozz4
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Téjékoztatds az érintett jogairdl

Onnek, mint sziili feliigyeletet gyakorlonak joga van kérelmezni az Adatkezeltsl:
¢ személyes adatokhoz valé hozzaférést,
e  azok helyesbitését,
o tOrlését,
o kezelésének korlatozasat.

Hozzajarulas visszavondsa esetén az Adatkezeld online felilleteirdl torli a képmasokat, hangfelvételeket,
videofelvételeket, de a kozosségi, weboldalas és sajtétermékek publikaldsanak természetébol adodoan nem tudja
garantalni, hogy arr6l nem késziilnek masolatok, megosztasok.

Személyes adat adatkezelésével kapcsolatos hozzdjarulas visszavonasat kovetben az adatok torlésre keriilnek,
amennyiben jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés ezt lehetdvé teszi.

Joga van hozzajaruldsa barmely idépontban torténd visszavonasahoz, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

A 16. ¢életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerd, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlé adja meg, illetve engedélyezi.
Az Adatkezel6 észszerii eréfeszitéseket tesz annak érdekében, hogy a hozzajarulds jogszeriiségét ellendrizze.

Az Adatkezeld a megadott személyes adatokat, bizalmasan kezeli, harmadik fél szaméra — a térvényben
meghatarozott eseteken kiviil — nem tovéabbitja.

Az Adatkezeld a személyes adatokat az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet alapjan a szakmai és pénziigyi beszamol6 jovahagyasatél szamitott 10 évig, amennyiben a szakmai
és pénziigyl beszamolé az Adatkezel részérdl nem keriil elfogadasra, a személyes adatokat a tamogatas
folyositasatol szamitott 6t évig, vagy - ha az késobbi - a tamogatés visszakdvetelésére vonatkozo igény eléviiléséig
kezeli.

Tajékoztatasért Tarkany Kozség Onkormanyzat adatvédelmi tisztviselgjéhez fordulhat:

o Név: Laszlo Gabor
o Telefonszam:  +36 30546 42 21
e  E-mail cim: laszlo.gabor09@gmail.com

Jogorvoslat miatt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz hoz nytijthat be kérelmet:

e  Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
e  Postacim: 1374 Budapest, Pf. 603.

o Telefonszam: + 361391 1400

¢  E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

B6vebb informdci6 az Adatkezeld adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatiban olvashatd.
A fenti informdciékat tudomdsul vettem, a megadott személyes adataim, valamint sziilii feliigyelet gyakorldként

az dltalam képviselt kiskoru adatait a fentickben megjelvlt céli kezeléséhez onkéntesen, minden kiilsé befolyds
nélkiil beleegyezésemet és egyben hozzdjaruldsomat adom.

Sziil6i feliigyelet gyakorld alairasa
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Tarkanyi Altaldnos Iskola

IV. szamu melléklet
Az érintett tajékoztatasa adatvédelmi incidensrol

Adatkezeld:
e Név: Tarkanyi Altalanos Iskola
o Cim: 2945 Tarkany, F6 ut 98.

e OM azonositoé szam: 200854
e Intézményvezeté:  Zséfar Csilla

o Adészdm: 15835516-2-11
o Telefonszam: 06 34 368 280
e E-mail cim: iskola.tarkany@gmail.com

1) Az adatvédelmi incidens sorszama:
(adatkezel€si nyilvantartasi lapon szerepl6 sorszammal megegyezd)

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

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

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

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

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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



6) Az adatvédelmi incidens orvoslisira/enyhitésére tett intézkedések:

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

...............................................................................................................
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..................................
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Tarkanyi Altalanos Iskola

V. szaml melléklet
Jegyzokonyv adatvédelmi incidensrol

Adatkezelé:
e Név: Térkanyi Altalanos Iskola
e Cim: 2945 Tarkany, Fo ut 98.

e  OM azonosito szam: 200854
e Intézményvezetd:  Zséfar Csilla

e Ado6szam: 15835516-2-11
o Telefonszam: 06 34 368 280
e E-mail cim: iskola.tarkany@gmail.com

10) Az adatvédelmi incidens sorszama:
(adatkezelési nyilvantartasi lapon szerepl$ sorszammal megegyezd)

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

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

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

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

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

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

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

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



15) Az adatvédelmi incidens orvoslisara/enyhitésére tett intézkedések:

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................
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86



Tarkanyi Altalanos Iskola
VI. szamu melléklet

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Adatkezel6:
o Név: Tarkanyi Altaldnos Iskola
e Cim: 2945 Tarkany, Fo ut 98.

e OM azonosité szam: 200854
e Intézményvezetd:  Zséfar Csilla

o Adodszam: 15835516-2-11
o Telefonszam: 06 34 368 280
e E-mail cim: iskola.tarkany@gmail.com

Bevezetni kivant folyamat:

1) Az adatkezelési folyamat leirasa:

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

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

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

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

3) Az adatkezelési folyamatban harmadik fél résztvevOk megnevezése, adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységének leirasa:

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

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



4) Az adatkezelés bevezetésének varhaté datuma:

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

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

Az adatkezelés jogalapja (GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)- f) pontja
Az adatkezelés célja és az adatkezeld jogos érdekének leirasa:

1) A kezelt adatok kore (cél eléréshez sziikséges, cél elérésére alkalmas)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................
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7) A hatasvizsgalat eredményének megallapitasa, , tovabbi intézkedések

............................................................................................................
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............................................................................................................
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Adatkezeld alairasa
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1. A konyvar hasznaléi kore

- Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtart az iskola
tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

- Az iskolai kényvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

- Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara
minden kényvtarhasznalé kételes a konyvtar rendjét megorizni.

- A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

2. A beiratkozas moédja

Az iskola tanuldja beiratkozaskor a nevét és az osztalyat adja meg. Az iskola dolgozdja a nevét
kozli. A tovabbi adatoknak a tanul6i nyilvantartasban, ill. a személyi anyagban utdna lehet
nézni. A névben, osztilyban bekdvetkezett valtozast a konyvtar hasznaléja koteles a
koényvtarosnak jelezni.

3. Az iskolai konyvtar szolgaltatisai
- Dokumentumok kolcsonzése
- Kézikdnyvek, folydiratok
- Helyben olvasis
- Konyvtari foglalkozasok
- Téjékoztatas

4. A konyvtarhasznalat modjai

4.1. Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehet6vé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helybenhasznalat targyi és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania. A
konyvtarostanar segit az informacidhordozok kozotti eligazodasban, az informécidk
kezelésében, a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

- kézikonyvtari dllomanyrész;
- kilongyijtemények (folyodiratok, AV, elektronikus dokumentumok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara, ill. a
konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

4.2, Kolcsénzés
A konyvtarb6l barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A tanuldk egyszerre 1-5 db, a dolgozok 10 db konyvet kolesondzhetnek, indokolt esetben
tobbet. A kélcsonzési id6 2 hét, mely indokolt esetben kétszer meghosszabbithato.



Tankdnyvek, oktatasi segédletek mindenki szamaéra a sziikséges idotartamra (legfeljebb egy
tanévre) koélcsonozhetok.

A kolesonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhet. A nem teljesitheté olvaséi igényeket
konyvtarkozi kolcsonzéssel kell kielégiteni, vagy mas (kdzmiivelddési) kényvtarba kell
iranyitani az olvasot.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagés, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé
koteles egy konyvtari kolesonzésre alkalmas példannyal pétolni. A dokumentum
beszerezhetetlensége esetén egy hasonld témajui, arban kozel 4116 miivet koteles beszerezni a
kdnyvtar szamara.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatdrozni ugy, hogy a

tanitds kezdete el6tt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetok legyenek a konyvtar
szolgaltatasai.

Tankonyvek kolcsonzése

Kolcsonzési hataridd egy évfolyamon hasznalt tanknyvek esetén egy tanév, a tébb évfolyamon
hasznilt tankdnyvek esetén addig, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan
felkészités folyik.

Folydiratok kolcsonzése

A folyoiratok, -amennyiben rendelkezik az intézmény folydiratokkal- nem kélcséndzhetdek. A
pedagdgusok szamdra biztositott, illetve a tanulé szdmdara, amennyiben az versenyre vald
felkésziilését elosegiti.

4.3. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkork, versenyzOk részére a konyvtirostanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok a konyvtar nyitvatartdsi idejében konyvtari szakérakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A kdnyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakérak, foglalkozasok el6készitéséhez,
lebonyolitasidhoz.

A konyvtar helyisége orarendszeril tanitasra, rendszeres foglalkozasokra, értekezletekre csak
kiilondsen indokolt esetben vehet6 igénybe.

5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az aldbbi szolgaltatasokat
nyujtja:

- informécidszolgaltatas

- ajanlo6 keészitése

5.1. Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgélata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanits-
tanulas folyamataban felmeriil6é problémak megoldasahoz.

Az informaciészolgaltatas alapja:

- agyljtemény dokumentumai



- akonyvtar adatbazisa
- mas konyvtarak adatbazisa

5.2. Ajanlé bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk tanaroknak, tanuldknak a
kényvtari allomany alapjan. A forrasanyagok kivalasztasa a pedagogiai program oktatasi-
nevelési céljainak fuggvényében torténik.

6. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kévetkezok:

- kolcsonzési nyilvantartas
- konyvtarkézi kolesonzés nyilvantartasa
- szakorak, foglalkozasok nyilvantartasa

7. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

- Mivel a koényvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra

szolgald helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktodl elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a kdnyvtar olvasdit.

- A kdnyvtarban enni, inni tilos.

- Mivel a konyvtar fokozottan tiizveszélyes hely, ezért nyilt lang hasznélata szigortian
tilos.

- A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megorzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége. A rongaldsokbodl eredd kart az olvasénak meg kell
téritenie elsésorban a dokumentum pétlasaval.

- A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabdlyos mikddtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznalé anyagi
felelosséggel tartozik, s a kart koteles megtériteni.

- A konyvtar berendezésére, batoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szandékos
rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkbvette.

- Az iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartézkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének.

- Taskat, kabatot az ajtonal, a kijeldlt helyen kell elhelyezni.

- Mobiltelefont csak kikapcsolva, taskaban lehet behozni.

- A polcrdl levett kdnyveket mindig az asztalon kell hagyni.

- A konyvtari szamitogépeken jatszani tilos.

- A tanuldk a hazirenddel egyiitt ismerik meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel
ennek betartasa rajuk nézve kotelezové valik.

8. A kolcsonzés szabalyai
A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasé koteles az eldre meghatarozott
idopontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

A tanév vége eldtt minden olvaso (didk és dolgozd) kdteles a kikolesonzott dokumentumokat a
kOnyvtarban leadni.



A tanulo6, dolgozo legkésobb tanuldi jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziintetésekor
koteles a konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni, a titkarsag felé pedig a
formanyomtatvany kitoltésével igazolni, hogy tartozdsa nincs.

9. A szamitogép hasznalata
A konyvtarban hasznalatos gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen
programot!

10. Az allomany védelme

A koényvtari szolgaltatasok igénybevétele csak a konyvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtaros
jelenlétében lehetséges. A konyvtar nyitvatartasi idejét a kdnyvtar bejarati ajtajan jol lathatd
helyen kézz€ kell tenni.

A konyvtdr helyiségét a nyitvatartasi idén kiviil, a kdnyvtaros tavollétében ~ az allomany
védelme érdekében — zarva kell tartani. Kulcs csak a konyvtarosnal és az iskolatitkarnal lehet.
Ez utobbit csak kiilondsen indokolt esetben lehet onnan elvinni, errdl a kényvtarost tajékoztatni
kell.

11. A konyvtar hazirendje
- A kOnyvtar hazirendjét a konyvtarhasznalo részére jol lathat6 helyen el kell helyezni.
- A hazirendet a tanuloknak els6 kdnyvtarlatogatasukkor a konyvtarostandr ismerteti.
- A hazirendnek tartalmaznia kell:
* akonyvtar hasznélatara jogosultak korét
= ahasznélat maddjait és feltételeit
= akolesonzési eldirasokat
® anyitvatartds idejét
= az allomany védelmére vonatkozo rendelkezéseket.
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1. A konyvtar ingyenes-tartostankonyv kezelési szabalyzata

1.1. Jogi szabalyozas:

- 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolé 17/2014. (II1. 12.)
EMMI rendelet médositasardl

- 2019. évi LXX. torvény: A kozneveléssel sszefiiggd egyes torvények modositasardl és a
tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL. térvény hatalyon kiviil helyezésérol

- 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kéznevelés nappali
rendszert iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

- 2020. évi LXXXVIL torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény
mddositasarol.

A tankonyvek hivatalos jegyzéke elérhet6 a kovetkez6 cimen:

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

Tankoényvellatas: Konyvtarellaté Nonprofit Kft. utjan

2. Tankonyvtari kiilongyiijtemény
A tankonyvtari kiilongyiijtemény iskolankban hirom részb6l all:

- A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek
- A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek

- A kdnyvtarban helyi hasznalatra biztositott tankonyvek

3. Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:
- A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az atvett tankonyvek egy évre kolcsondzhetdek, kivételt képeznek ez aldl a tobb
éven keresztiil hasznalt tankényvek. A leadas idépontja tanév végén a tanités utolso hete.

4. Ingyenes tankonyv
A 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet 29. § (4) bekezdés alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tartos tankOnyveket az igazgatonak az iskola konyvtaraban atmeneti allomanyba kell vetetni,

3



€s a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

3. A tankényvrendelés folyamata
A tankdnyvrendelést a tankonyvfelelés végzi. Elozéleg egyeztet a konyvtarostanarral, aki a
konyvtarban elhelyezett tankdnyvek mennyiségét és a szaktanarok jelzései szerint,
tankdnyvigényiiket felmérve kiegésziti a megrendeléjegyzéket. Konyvtéros tanar hianyaban az
az egész folyamat a tankonyvfelelds feladata.

6. Nyilvantartas

6.1. Tankényvek a kényvtari allomanyban
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdséhoz sziikséges
tankdnyveket. Ezek tartos tankényvként kezelend6k.

A tanulok szamara kiadott ingyenes tankGnyvek ideiglenes kdnyvtari alloményba keriilnek.

Nyilvantartasukrél a tankonyvfelelds és az osztalyfonokok gondoskodnak, melyrdl a konyvtar
masolatot kap.

Nyilvantartasba vesszilk a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyveket és a
konyvtarban helyi hasznalatra biztositott tankényveket.

7. Tanulok ellatasa tartés tankonyvvel

A tartos tankdnyv konyvtari kdlesonzés utjan keriil a jogosult tanuléhoz.

A tartés tankdnyv atvételekor a tanul6 koteles a nevét és osztalyat bejegyezni az arra
kijelolt helyre a tankSnyvben, illetve az 4tvételi elismervényt alairmni

A tanul¢ kdteles a konyvet 6vni, rendeltetésszeriien hasznélni. Tollal nem irhat bele, a
ceruzds bejegyzéseket a leadas eldtt kiradirozza. (Mindez a munkafiizetekre és a
munkatankényvekre nem érvényes.)

Ha a természetes kopason tili elhasznalodasért felelds, akkor koteles a kart megtériteni
a tankonyv potlasaval.

Tartés tankdnyvet atvenni és visszaadni minden tanév szeptember, illetve jinius
hénapjaiban lehet.

Iskolabol torténé tavozas esetén a tanuld koteles leadni az iskola ltal szamara biztositott
tankonyveket.

Az iskolaba tanév kozben érkezé jogosult tanuldk szaméra a tartés tankdnyveket az
iskola biztositja.

Csak azokat a tartés tankonyveket kérjiik vissza, amelyeket wjra ki tudunk osztani a
kovetkezd  évfolyamoknak. Ezért nem  kériink  vissza munkafiizeteket,
munkatankdnyveket, illetve olyan tankdnyveket, amelyekbsl a tanirok mar nem
tanitanak (tankOnyv-valtas, jelentds tartalmi valtozas).

A sziilének lehet6sége van arra, hogy a tankdnyveket egyénileg megvésarolja a
webshop.kello.hu oldalon.



8. Tanarok ellatisa tartos tankényvvel
- A tankonyvek atvétele augusztus, szeptember honapokban folyik, lehetdleg még a tanitas
megkezdése elott.

- Evkozben, valtozasok esetén az ellatas folyamatos (Grarend, személyi véltozas).
9. A tankonyvek raktarozasi feladatai

A tanuloktdl visszavett tankdnyveket az erre a célra kialakitott kulccsal zarhato szekrényekben
orizzik.

10. Selejtezés, torlés modjai
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni €s rendeltetésszertien
haszndlni. Ebb6l fakaddan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy évig
hasznélhato allapotban legyen.

A tankonyvek 0jboli kiaddsahoz az elhasznalédas mértéke (a konyvtaros megitélése szerint) a
kovetkezo lehet:

- az elso év végére legfeljebb 25 %-o0s
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
- a negyedik év végére 100 %-os lehet.
11. Kartérités
Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankényvet kélcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulé sziiloje koteles a tankoényv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak - a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény kartéritésre vonatkozé
szabalyai szerint - megtériteni.

Mobdja:
- ugyanolyan kényv beszerzése
- anyagi kartérités, az iskola hazi pénztaraba val6 befizetéssel.

Ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az
érvényes tankonyvjegyzeéken szereplé vételar amortizacionak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie. Az elhaszndlédds mértékének ¢€s indokoltsaganak megéallapitasa a
konyvtarostanar/tankényvfelelds feladata. Vitas esetben az igazgaté dont.

A kartérités szokasos mértéke:

- azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-a
- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-a
- aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-a téritend6é meg.

A didk (sziil6, gondviseld) a kartéritési dijat koteles legkésodbb targyév julius 30-ig megfizetni.
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A tankonyv kolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kér
megteritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

A tankonyvek rongaldsabol eredé kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



Az int€zmeny székhelye szerinti virmegye neve: Komdrom-Esztergom varmegye
Fenntartd tankeriileti kdzpont megnevezése: Tatabanyai Tankeriileti Kzpont
OM azonosito: 200854

Tarkanyi Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemazeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarl sz4lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom Kki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Tarkanyi Altalanos lskola
2. Feladatellatisi helyei

2.1. Székhely: 2945 Tarkany. Fo 01 98.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2, Alapitdi jogkor gyvakorldja: emberi erbéforrisok miniszlere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest. Akadémia utca 3
3.4. Fenntartd neve: Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont
3.5, Fenntartod székhelye: 2800 Tatabdnya. Gy 6ri t 29

4. Tipnsa: altalanos iskola

5. OM azonosité: 200854

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2945 Terkasn. F6 11 98

6.1.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatds

6.1.1.1. nuppali rendszerd (felvehetd maximalis tanuldi 1észam: 160 £6)

6.1.1.2. alsd tagozat. felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évtolyamtdl 8 évtolvamig

6.1.1.4. a 18bbi gyermekkel. tanuloval egyiitt nevelheto. oktathatd sajdtos nevelési igényvii gvermekek. tanuldk
nevelése-oktatasa (autizimus spektrumzavar. eayéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok. értehmi
logyaiékos ~ enyhe érielmi fogyatékos)
nappali rendszert {felveheld maximadlis tanuldi 1étszam: 11 18)

6.1.1.5. integricids felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoziald felkészités

6.1.2. egvéb foglalkozdsok: nupkdzi, tanuldszoba
6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kinyviar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak madja: egyéb mddon {tornaszoba)

6.1.5. o testnevelésdrdk keretében megvaldsitott Uszdsoktaiis madja: egyiittmiiksdésben. megallapodas alapjan

7. A feladatellatdst szolgalé vagyon és a felette vald rendelkezés és haszndlat joga
7.1 2945 Tarkdny, F6 it 98.

7.1.1. Helyrajzi szima: 2/1
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1152 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingvenes haszndluli jog

7.1.4. Fenntartd jogkire: vagyonkezeldi jog



8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.



