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1 INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azonositok
Intézmény neve: Foti Népmiivészeti Szakgimndzium és Gimnazium
Intézmény székhelye: 2153 Fot, Vorosmarty tér 2.
Intézmény OM azonositdja: 032600
Intézmény fenntart6ja: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Telephely OM azonositoja: 001

Telephely cime: 2153 Fot, Vorosmarty tér. 2.
2 BEVEZETES

2.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya, médositasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a torvényben foglalt
jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az
SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az iskola
kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore: Szakmai alapdokumentum,
Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi tanulojara €s alkalmazottjara nézve kotelezo érvényti.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitandnak
ki.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



Az SZMSZ a fenntart6 jovahagydsa szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat eldirdsait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak a
neveldtestiilet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositdsat kezdeményezheti az iskola igazgatoja, a
nevelotestiilet, és a fenntarto.

2.2 Jogszabalyi hattér

Magyarorszag Alaptorvénye

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény

a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény

gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

a panaszokrdl, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szol6 2023. évi XXV. térvény

o a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

a nemzetiségek jogairodl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

o az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

. a renddrségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény

o a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol sz616 2008.
évi XLVIIL torvény
o Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

o Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/ EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet)

. 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6oldo torvény
végrehajtasarol

o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

o 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgéalati intézmények
miikodésérol

o 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett

orszaghatart atlépo autobuszos kirandulasok biztonsagarol

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

o 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
. 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és a gyamiigyi eljarasrol



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

o 44/2024. (1X.26.) BM rendelet a munkara valo alkalmassagi vizsgalat kotelezo
elrendelésérol

. 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

o 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

o 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

2.3 Az SZMSZ és a Pedagogiai Program hozzaférhetosége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol, a Hazirendrdl, a Pedagogiai Programrol nyitvatartasi idoben
tajékoztatas kérhetd, illetve azok megtekinthetdk, az igazgatdi vagy az igazgatd-helyettesi irodaban
¢s az intézmény honlapjan is (www.fot-nepmuveszeti.hu). Beiratkozaskor az (jjonnan felvett tanulénak
a Hézirend egy példanyat megismerésre kézbe kell adni.

3 SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Vezetok, vezetoség
Az igazgaté feladat- és hataskore
3.1.1 Vezetok kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszerii és torvényes mitkodtetése,
a rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezelése, a munkaltatdi jogok
gyakorladsa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati szabalyai és a fenntartd Szervezeti és Muikodési
Szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések meghozatalara;
felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért;

adatokat szolgaltat;

szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, a pedagogiai
munkat, a belsd ellendrzési rendszer miikddését, biztositja a szakmai kovetelmények
érvényesiilését;

o felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld
¢s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a balesetek
megeldzéséért, a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

o eldkésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
. elkésziti, és meghatarozott i1d6kozonként feliilvizsgalja, tovabba aktualizalja a

koznevelési intézmény alapdokumentumait.

Az igazgato feladat- és hataskore:



o kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa

o elkésziti a beszdmolokat

. kiadmanyozasi jog gyakorlasa

o indokolt esetben rendkiviili sziinet elrendelése

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szerint értékelend6 személy teljesitményének értékelése
o a teljesitményértékelés alapjan torténd, az illetményeltérités szézalékos mértékére

torténd javaslattétel

Az igazgatd vezetoi tevékenységét két igazgato-helyettes €s a két szakmai tanulmanyi teriilet tagozat
vezetdje — egylitt vezetOség — mellett 1atja el.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén (betegség stb.) a tankeriilet vezetdje a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara irasos intézkedésben ad felhatalmazast, figyelembe véve az intézmény belsd
helyettesitési rendjét.

Az igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Tavollétiik, vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes korrel veszik at egymas munkajat, ezen beliil
— sziikség szerint az igazgatdval egyeztetve — hozhatnak olyan dontéseket, amik az akadalyoztatott
helyettes hataskorébe tartoznak.

A tagozatvezeto

Felel6s a szakmai képzésért, a szakmai munkak6zosségek munkdjanak 6sszehangolaséaért.
Sajat ellendrzési terv szerint dolgozik.

Feladatainak részletes leirasat munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az operativ vezetési ligyekben a vezetdség tagjai heti rendszerességgel megbeszélést tartanak. A
vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik. Egyiittmiikddik
az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, az intézményi tandcs képviseldivel, a sziiloi
szervezettel és a didkonkorményzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valdé kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Szakmai vezetoség

Az igazgatd dontéseiben az eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiiletre, a szakmai vezetdségre
tamaszkodik.

A szakmai vezetdség tagjai:

e igazgato,



e igazgatohelyettesek,
e tagozatvezetok,
e munkakozdsségek vezetoi.

Az igazgatd javaslatira elkészitett {ilés- és feladatterv alapjan az iskolavezetdség negyedévente,
illetve sziikség szerint tanacskozik. Az tilések Osszehivasa az igazgaté feladata. Az {ilésre - napirendi
ponttdl fliggben - tanacskozasi joggal meghivhaté a didkdnkormanyzat segité tanar, illetve a
gondnok.

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed
az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €s pedagodgiai munkajara, a belso ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére.

3.1.2 Az igazgat6 vagy az igazgatéhelyettes akadilyoztatisa esetén alkalmazandé
helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén (ebben a sorrendben) az elsd igazgatohelyettes, a masodik
igazgatohelyettes, képzo- és iparmiivészeti tagozat vezetd, tancos tagozat vezetd latja el az igazgato
helyettesitését. EIobbiek egylittes hidnyzasa esetén a helyettesitést a rangidos munkakdzosség-vezetd
latja el, az igazgatd megbizésa alapjan.

Az itt megjelolt vezetdk egylittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irasban
meghatalmazott vezetéi feladatokkal megbizott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatdi hataskorbe tartozo érdemi dontések
meghozataldra. A dontési jog atruhazéasa irdsban torténik, melyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elfogad.

A helyettesitok hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki.

A helyettesitd a helyettesités végeztével a meghozott dontésekrdl az igazgatonak szamol be. A
beszamolordl az igazgatd dontése alapjan irasbeli feljegyzés késziil.

3.1.3 Megosztott munkaltatoi jogkorok a tankeriileti igazgato6 és az igazgato kozott

A megosztott munkaltatéi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:

o intézményben alkalmazottak munkakori leirasanak kiadasa,

. munkaidd beosztasa, munkarend megallapitasa,

o napi feladatok meghatarozasa,

o munkahelyen térténd benntartdzkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezése,

. a munkakdzi sziinet, a napi pihendnap, heti pihendnap, heti pihendidé engedélyezése,
. eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jaro készenlét €s ligyelet elrendelése,
. a helyettesitési dijjal jardé helyettesités, a dijazassal jardé rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét elrendelése a tankeriileti igazgato eldzetes jovahagyasaval,

o szabadsag kiadasa és engedélyezése,



o jogszabalyban meghatarozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

. a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

. teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatodi intézkedések.

3.1.4 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabaly altal szamadra eldirt feladat- és hataskoreibdl 4tadja az alabbiakat:

. Az igazgatd hataskorébol atruhdzza a gondnokra a takaritok ¢és a karbantartod
munkdjanak kozvetlen irdnyitasat.
o Atruhazza az els6 igazgatohelyettes hataskorébe a gyermek- és ifjusagvédelmi munka

felelOsségteljes iranyitasat, a helyettesitések szervezését, a belsd vizsgak és a gyermekek
egészségiigyi vizsgalatainak megszervezését, az OSA ¢és egyéb adatszolgaltatasok
jovéahagyasra valo el0készitését.

o Atruhazza a masodik igazgatohelyettesre a tobbletorak és teljesitésigazolasok havi
Osszesitését, a tanari ligyelet szervezését, biztositasat, a tanulmanyi versenyek szervezését, a
felsGoktatasi beiskolazas segitését, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasat, az
orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, megosztja a feladatokat az érettségi vizsga
szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatban. Atruhazza a tankonyvrendelés szabalyozasaval
kapcsolatos feladatok, legitimacios eljarasok és a tankonyvek kiosztasaval kapcsolatos
feladatok lefolytatasat.

o Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettes, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

3.1.5 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadményozas szabalyai:

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, taroldséval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvantartasok
szabalyozasanak maodjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az igazgatd irhat
ald. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgatd megbizasabol eljarva kiild levelet az
intézmény nevében, Ugy a sajat neve, aldirasa felett fel kell tlintetni az igazgatd nevét, titulusat és a
,,megbizasabol” jel6lést, valamint az igazgatonak masolatban meg kell kapnia a levelet.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal — alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasu alkalmazottja
az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszdm, telefonszam, e-mail cim, OM szam),
° az irat iktatoszama.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat iktatdoszama,
az irat targya,
ligyintéz0 neve,

a mellékletek szama.

10



A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést végz6 az iratot alairasaval, datummal €s bélyegzdvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuloi jogviszonnyal,
az intézmény ¢és mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jard —
szerzddések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tigyekben:

= telepiilési onkorméanyzatokkal valo ligyintézés soran,

= 3llami szervek, hatésagok és birdsag elott,

» az intézmény fenntartoja elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére a Fenntartoval vald egyeztetés utan, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit
¢s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanosséagra;
az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
c€ljabal torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

3.2 Pedagégusok kozosségei

3.2.1 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
legfontosabb feladata a Pedagogiai Program 1étrehozasa és egységes megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok
magas szinvonalu nevelése €s oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a nevelGtestiilet
véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevelétestiilet tagjai: az iskola valamennyi pedagoégusa, valamint az nevel-oktatd munkat
kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozok.

A nevel6testiilet feladatai:

az iskolat érintd nevelési-oktatdsi és modszertani kérdések targyalésa,
tantargyi osztalyzatok megallapitasa,

a tanulok magatartasanak és szorgalmanak elbiralésa,

javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utasitas,

évente két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil értékeli és elemzi a
pedagogiai munka hatékonysagat

A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a pedagbgiai program, a szervezeti ¢s miikodesi szabalyzat és a hazirend tovabba
azok moédositasanak elfogadasa;

az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;
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a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa;

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgéra bocsatasa;
a vezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

3.2.2 A szakmai munkako6zosségek

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi €s szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak Iétre.

A szakmai munkak6zOsség tagjai koziil évenként a munkakozOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindladsara munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgato biz meg a feladatok
ellatasaval altalaban 1 évre.

A munkakozosség-vezeto fobb feladatai:

képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil
irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 0ssze

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit,

ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

Osszeallitja a Pedagogiai Program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat

modszertani eldadasokat szervez

szaktargyi bemutato foglalkozasokat, tandrakat szervez

kapcsolatot tart az intézmény mas munkako6zosségeivel

beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

kozremiikodik a munkaerd gazdalkodasi feladatoknal, illetve a pedagogus palyéazatok
véleményezésénél

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tartalmi megujité tovabbképzésekre
kozremiikodik a pedagogusok éves értekelésében

az igazgatd megbizasara oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetdjének,

figyelemmel kiséri a gyakornokok és a gyakornokok munkdjat timogatd mentorok
munkajat

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara, jelzi az igazgatonak az oktato-
neveld munkahoz sziikséges eszkozigényeket

3.2.3 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakdzosség a tantestiilet munk4jat az alabbi moédokon tdmogatja:

segiti a pedagogusok kozotti szakmai tudasmegosztast, a bevalt modszerek €s
tananyagok atadasat, valamint a k6zos tanmenetek, kovetelményrendszerek €s
értékelési szempontok kialakitasat
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o mithelymunkakkal, éralatogatasokkal és tovabbképzésekkel hozzajarul a
pedagogusok szakmai fejlodéséhez, kiilon figyelmet forditva a palyakezdé kollégak
mentoralasara és beilleszkedésének segitésére

o egységes pedagogiai szemléletet alakit ki a tanitas és az értékelési elvek teriiletén

o képviseli a pedagogusok szakmai érdekeit az iskola vezetése felé.

Szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének formai

. Munkak6zdsség-vezetok havi rendszerességgel torténd megbeszélése, a
megbeszélések dokumentélasa, az elhangzottak tovabbadasa a tagsagnak.

o A tagsag javaslatainak tovabbitdsa mas munkakozosségnek, illetve az
iskolavezetésnek.

o Ko6z06s rendezvények, versenyek szervezése.

o Az egy osztalyban tanitok rendszeres konzultacidja az osztalyfonok vezetésével.

o Neveldtestiileti értekezletek

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja maésra, igy a szakmai munkakozdsségre, a sziiléi szervezetre vagy a
didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztadlykozosségek tandrai €s a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - allando bizottsagokat hozhat 1étre
tagjaibol.

Az osztalykozosségek nevelOtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi munkéjanak
értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagdgusokra ruhdzza 4t.

A neveldtestiiletnek vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfonokre
harul. Az adott tanul6i kdzosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds igazgatdhelyettes
tudtaval - ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztaly pedagdgusainak
jelen kell lenniiik.

A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhdzott jogai

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

a Pedagodgiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszkozok, tankonyvek kivalasztéasa,

tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel,
jutalmazasra, kitlintetésre, valo javaslattétel,

a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,
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a szakmai munkak6zosség- vezeté munkajanak véleményezése,
munkakozosségbe tartozo pedagogus szakos alkalmazasanak véleményezése,
intézményi szakmai, mddszertani programok 6sszedllitdsa,

a munkak6z0sség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattétel,

a tanulok felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa (szakmai
munkak6zosségek)

A munkako6zosségek a nevel6testiiletnek évente kétszer beszamolnak munkajukrol.

3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai
3.3.1 Pedagégusok

A pedagogusok a jogszabalyokban eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd neveld és
oktatd6 munkat végzo szakemberek.

A pedagogus f6 feladatai:

o a Nemzeti Alaptantervhez illeszkedo kerettantervek szerinti tananyag atadasa,

o gondoskodas a tanuld személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, figyelembe véve az egyéni képességeket, adottsagokat, a
fejlodés titemét és szociokulturalis helyzetet,

o tanodrai differencialas, a kiilonleges banasmodot igényld tanulok ligyében
egyiittmikodés mas szakemberekkel

. tanuld erkolcsi fejlodésének elémozditasa, a kozosségi egylittmikddés szabalyainak
elsajatittatasa €és azok betartatasara valo torekvés,

. nevelés egymds szeretetére és tiszteletére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egeészseéges ¢letmddra, hazaszeretetre, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecstilésére.

3.3.2 Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

3.3.2.1 Az iskolatitkar fobb feladatai

. a hivatali adminisztraci6 ellatasa

bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat

intézi a tanuldk nyilvantartasaval, jogviszonyaval, irataival kapcsolatos teendoket
megorzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusit

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodik munkatarsaival €s mas intézményekkel

Feladatait részletesen a munkakori leiras minta tartalmazza.

3.3.2.2 Rendszergazda f6bb feladatai

o Informatikai haldzat és eszk6zok lizemeltetése — szamitogépek, szerverek,
nyomtatok, projektorok, wifi és egyéb digitalis eszkozok folyamatos mitkddésének
biztositasa.

o Szoftverek telepitése és frissitése — operacids rendszerek, oktatasi programok,
virusvédelem karbantartasa.

. Hibaelharitas — hardveres ¢s szoftveres problémak gyors javitasa.
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. Felhasznal6i tdmogatas — tanarok és didkok informatikai segitségnyujtasa.
o Adatbiztonsag — biztonsagi mentések, jogosultsagkezelés, adatvédelmi eldirasok
betartasa.

Feladatait részletesen a munkakori leiras minta tartalmazza.

3.3.2.3 Koényvtaros fobb feladatai

. Konyvtari allomany kezelése — konyvek, digitalis anyagok beszerzése,
nyilvantartasa, rendszerezése.

o Koélesonzés és olvasoszolgalat — konyvek kiadésa, visszavétele, olvasoi igények
kiszolgalasa.

. Tanulastdmogatéas — informaciokeresésben, forrasfeldolgozasban valé segitségnytjtas
a didkoknak és pedagoégusoknak.

o Olvasasnépszeriisités — konyvbemutatok, olvasasi projektek, versenyek szervezése.

o Konyvtari rend fenntartdsa — a kdnyvtar hasznalati szabélyainak betartatdsa, nyugodt

tanulési kornyezet biztositasa.
Feladatait részletesen a munkakori leiras minta tartalmazza.
3.3.2.4 Koznevelési dolgozok

3.3.2.5 Gondnok f6 feladatai

Az intézmény épiileteinek ¢€s udvardnak rendeltetésszerli, biztonsdgos ¢és tiszta allapotanak
biztositdsa, a sziikséges karbantartasi, javitdsi és kisebb feljitasi munkdk elvégzése vagy
elvégeztetése, valamint az intézmény mitkddéséhez kapcsolddd miiszaki és logisztikai feladatok
ellatasa.

Feladatait részletesen a munkakori leiras minta tartalmazza.
3.3.2.6 Karbantarto f6 feladatai

Az iskola épiiletének és berendezésének, valamint kornyezetének rendben tartisa. A munkavégzéshez
megfeleld miiszaki allapotok biztositasa, kisebb javitasok, karbantartdsok elvégzése és a hibak elharitasa.

Feladatait részletesen a munkakori leiras minta tartalmazza.
3.3.2.7 Portas f6 feladatai

A portas f6 feladata az iskola épiiletének be- és kilépd forgalmanak ellendrzése, a latogatok fogadasa és
iranyitasa, a biztonsag, rend és vagyonvédelem feliigyelete.

Feladatait részletesen a munkakori leiras minta tartalmazza.
3.3.2.8 Ugyviteli dolgozé 15 feladati

Az Tgyviteli dolgozd {6 feladata az iskola dolgozdéi munkaiigyeinek teljeskori intézése,
adminisztracidja.

Kapcsolatot tart a Fenntarto HR-es munkatarsaval.

Feladatait részletesen a munkakori leiras minta tartalmazza.
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3.4 A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony bejelentési kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 tovabbi foglalkoztatasra iranyulé munkaideje
részben vagy egészben azonos iddtartamra esik az iskolaban ellatott munkaiddvel, a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli hozzajaruldsaval 1étesithetd. Ha az
alkalmazott munkaidon kiviil latja el tovabbi tevékenységét, nem kell irasbeli engedélyt kérni a
munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.

3.5 Munkaidokeret meghatarozasa és a kotott munkaidore vonatkozo
rendelkezések

A pedagogusok kotott munkaidejének beosztasat az igazgatd a KRETA rendszerben rogziti. A
pedagbdgus a kotott munkaidd, valamint a tanéraval le nem kotott munkaidd adminisztralasat a
KRETA rendszerben végzi el. Az adminisztraciot napi rendszerességgel kell elvégezni.

3.6 Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

A foglalkoztatott munkavégzési kotelezettsége aloli tavollétet — fliggetleniil annak okatdl — a
munkaltaté felé be kell jelenteni, €s a tavollét jogszerliségét hitelt érdemld modon igazolni kell.

A tavollét bejelentésének modjai:

. ElGre tervezhetd tavollét (pl. orvosi vizsgalat, tovabbképzés, maganiigy) esetén a
foglalkoztatott koteles legalabb 5 munkanappal kordbban irasban (e-mailben)
engedélyt kérni az igazgatotol.

. Varatlan tavollét (pl. hirtelen betegség, csaladi vészhelyzet) esetén a koteles a tanitds
kezdete el6tt értesiteni az igazgatot vagy az elsé igazgatohelyettest telefonon vagy e-
mailben.

Igazolas maddja és hatarideje

. Betegszabadsag esetén a kezeldorvos altal kiallitott igazolast (tappénzes papir) a
munkdba valo6 visszatéréskor, de legkésObb a bérszamfejtéshez meghatarozott
hatariddig at kell adni az tigyviteli dolgozonak.

. Hivatalos tavollét (pl. tovabbképzés, birdsagi idézés) esetén a hivatalos meghivot,
igazolast vagy egyéb dokumentumot kell bemutatni az iigyviteli dolgozonak
. Maganjellegli tavollét kizarolag az igazgato eldzetes irasbeli engedélyével lehetséges.

3.7 A munkakoér atadasanak dokumentalasa jogviszony megsziinése esetében

A munkaviszonyabol kilépo foglalkoztatottnak munkakorét at kell adnia.

Le kell adnia:
° a kulcsait (gondnok),
° a konyvtari dllomanyban Iévé kényveit (kbnyvtar),
° az altala hasznalt informatikai és egyéb eszkozeit hianytalan és a normal haszndlatbdl eredé
amortizaciénal nem rosszabb allapotban (rendszergazda, igazgatoé-helyettesi iroda),
o munkakaorével kapcsolatos elektronikus hozzaféréseket, jelszavakat
° valamint minden olyan dokumentumot, hivatalos iratot, amit munkajahoz kapcsoléddan

kezelt.
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Az atadast jegyzOkonyvezni kell, melynek tartalmaznia kell az esetleges hianyokat,
meghibasodasokat is.

4 DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

A diakénkormanyzat munkajat a tanulok altal felkert pedagogus segiti, aki - a didkonkormanyzat
megbizasa alapjan - eljarhat az DOK képviseletében.

A DOK tagjai az osztalyokbol kikeriil, az osztalyok altal megvalasztott 3 f6s diakbizottsagok
tagjainak Osszessége. A DOK véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK részére az iskola egy kijelolt allando helyiséget biztosit. Az iskola mas helyiségeinek
hasznalatahoz eldzetes igazgatoi, vagy igazgatdhelyettesi engedély sziikséges.

A DOK anyagi tdmogatasarol az igazgaté gondoskodik a DOK vezetd tanar 4ltal jelzett igények
alapjan.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

A didkdnkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbesz¢lést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segité pedagogus
képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

A didkonkormanyzat képvisel6i az iskolai tanulok Osszességét érinté tigyekben kozvetleniil az
igazgatohoz, a szlikebb kozdsséget érintd ligyekben az igazgatohelyettesekhez illetve a szakmaért
felelds szakmai munkak6zosség-vezetokhoz is fordulhatnak.

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A didkkozgytilés az
igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato
Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuloi,
vagy - a didkonkorményzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés
napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes
didkkozgylilésen az iskola igazgatd és a didkdnkorményzati vezeték beszdmolnak az el6z6
diakkozgyllés ota eltelt idészak munkdjarol, a gyermeki és a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A kozgyiilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola
vezetésehez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdi vagy az iskola vezetdje kezdeményezi.

Diakkorok:

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre, melyeknek
meghirdetését, szervezését, milkodtetését a didkok végzik. Az intézmény a Pedagogiai Program
céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tamogatja. Az a diakkor, amely az iskola helyiségeit
vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be
az intézmény vezetdjéhez.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:
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o a diakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,
. az intézményben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiségigény),
o a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét €s osztalyat.

Az igazgato6 a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggéen engedélyezi az iskola épiiletének
Hézirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikkodo diakkordket a vezetd helyettes tartja nyilvan.

5 SZULOI SZERVEZETEK

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi szervezetet
(sziil6i kozosséget) hozhatnak Ilétre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal
rendelkezik.

Azokban az iigyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai sziil6i kdzosségi értekezleten.

Az iskolai sziil6i kozosség elndke aldirasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai sziil6i
kozosség véleményét.

Az iskolai sziil6i kozosség elnoke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilok javaslatait,
kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé.

6 SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai sziil6i kozosség dontési, véleményezési €s egyetértési jogai:
o megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikdési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziil6ket és a tanulokat a kdznevelési torvényben (.) megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,

. véleményezi az iskola Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatosak,

o szliloket anyagilag is érintd tigyekben, a tankonyvtadmogatés rendjének
meghatarozasaban,

. a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

. véleményt nyilvanithat, javaslattal €¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

7 ISKOLASZEK, OVODASZEK, KOLLEGIUMI SZEK

Az iskoldban iskolaszék nem milkddik. A jogszabalyokban eldirt jelzés esetén az iskolaszék
létrehozasra kertil.

8 SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

8.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
8.1.1 A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

A kapcsolattartas formai: nevel6testiileti értekezletek, munkakozosségi értekezlet, tanuldi osztaly- és
csoportmegbeszélések, munkacsoport megbeszélések, napi személyes kapcsolattartasok. Az
intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozoja, valamint a gondok és
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az ugyviteli dolgozo iskolai e-mail cimet kap (@fnm.hu), ez a bels6 levelezési rendszer. Az
elektronikus kommunikacio a belso levelezési rendszeren keresztiil torténik. A sziilok, illetve diakok
KRETA rendszerben inditott iigyeivel kapcsolatban a vezetéség a KRETA rendszerben is
kommunikal az érintett pedagogussal, vagy az iskolatitkarral. Az akadalyoztatas esetén kozos
megegyezéssel mas kapcsolattartasi format kell kialakitani (pl. google meet megbeszélés). A
karbantartoval, a portassal és a takaritokkal a vezetok a gondnokon keresztiil, illetve személyesen
tartjak a kapcsolatot.

Sziikség esetén az intézmény igazgatdja €s a munkakozosségvezetOk értekezletet tartanak. A
kozérdekli kérdések megbeszélése a nevelOtestiileti értekezleteken torténik eldzetesen javasolt
napirend alapjan. A teljes alkalmazotti k6zosség gyiilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, ha az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8.1.2 A didkonkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az iskolai Didkonkorményzatot és ezzel a tanuldk kozosségét a segitd tanar képviseli az iskola
vezetdségi, illetve nevelbtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Azokban az tigyekben,
amelyekben a jogszabaly véleményezési, javaslattételi jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg a DOK segitd tanaron keresztiil.

Az osztaly didkbizottsaganak képviseldje a didkonkormanyzaton keresztiil jar el az osztalykozosség
problémainak megoldéasaban.

A didkonkormanyzatot képviseld tanar folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével. A
didkdnkormanyzat elnoke siirgds, vagy indokolt esetben kdzvetleniil is megkeresheti az igazgatot.

8.1.3 A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart a sziil6i szervezet elndkével. Evente legalabb két
alkalommal t4jékoztatja a sziildi szervezetet az iskoldban folyo oktatdo-neveld munkarol, az iddszerti
feladatokrol, kikéri véleményét a tanuldifjusagot érintd kérdésekben, valamint az intézmény
tanulokat érintd terveirdl.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezet elnoke juttatja
el az intézmény vezetdségéhez.

A sziild1 kozosség a sziilo1 szervezet formajaban vesz részt az iskola €letében. A sziild1 szervezet
onalldo munkaterv alapjan dolgozik. A sziiléi szervezettel torténd kdzos munka részeként kap a sziil6i
kozosség igazgatoi tajékoztatast.

Ha a sziil6i szervezet a jogszabalyok adta lehetdséggel élve az iskola miikodésével kapcsolatos
valamely kérdésben véleményt nyilvanitott vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben
javaslatot tett, a nevelOtestiilet tajékoztatasarol, illetéleg a vélemény és a javaslat elSterjesztésérdl az
igazgatd gondoskodik.

8.1.4 A vezetdk és az iskolaszék, kollégiumi szék, valamint az intézményi tanacs kozotti
kapcsolattartas rendje és formaja

Iskolankban nem miikddnek ilyen szervezetek.
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8.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
8.2.1 A belsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A pedagogusok kozosségei €s a tanulok kozdsségei kozotti kapesolattartas:

A pedagdgusok a diakok kozosségeivel a személyes kapcsolaton kiviil a KRETA hivatalos levelez6
rendszerében, az iskolai belsé ( @fnm.hu) levelezési rendszerben, a tanul6i munkat tamogatd google
classroom feliileten Iétrehozott tanuldi csoportokban, illetve kdzosségi média feliileteken 1étrehozott
tanuloi csoportokban kommunikalnak. Hivatalos tajékoztatasnak csak a KRETA rendszerben kiildott
tizenet mindsiil.

A pedagogusok a DOK képviseléivel a DOK-t timogat6 tanaron keresztiil, illetve az osztalyfonokok
az osztaly megvélasztott DOK képviselin keresztiil tartjak a kapcsolatot.

A pedagdgusok kozosségei és a sziil6k kozdsségei kozotti kapcsolattartas:: Intézménylink a tanulokrol
naprakész, rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA tanulményi rendszeren keresztiil: a tanulok
sziilei igy értesiilnek gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl, az
intézményi élet kiemelkedé eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is. A rendszeres
értekelés érdekében a heti 1 oOrds tantdrgyakbol minimum félévenként 3, a heti 2 6ras targybol
legalabb 4 jegy, a heti 3 6ras targynal legalabb 4 jegy, az ennél nagyobb oOraszadmu tantargyaknal
(havonta) legalabb egy, félévenként minimum 5 érdemjegy sziikséges. Az érdemjegyek tanulmanyi
rendszerben valo rogzitésének a dolgozat megirdsatdl szamitott tiz munkanapon beliill meg kell
torténnie.

A pedagogusok a KRETA rendszeren kiviil tajékoztatast kiildhetnek, illetve kommunikalhatnak a
sziilokkel az iskolai (@fnm.hu) cimiikrdl, vagy kozosségi médiafeliileteken, de ez nem mindsiil
hivatalos tdjékoztatasnak.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként 2, a munkatervben rogzitett
idépontl, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. Amennyiben az igazgato,
osztalyfonok vagy a sziildi kozosség sziikségesnek tartja, rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
A sziil6i értekezletet féleg személyes részvétellel szervezziik, de rendkiviili helyzetben a sziildi
értekezlet online is megtarthato.

Szakmai munkako6zosségek egytittmiikodésének és kapcsolattartasanak formai:

Iskolén beliil:
° rendszeres munkak6zosségi értekezletek, megbeszélések,
o kozos tervezés (tanmenetek, projektek, versenyek, rendezvények),
o hospitalas, oralatogatas, tapasztalatcsere,
o szakmai anyagok, jo gyakorlatok megosztasa,
o kozos értékelés, onértékelés, pedagdgiai munka elemzése.

Iskolék kozott és kiilsé kapcsolatokban:

tankertileti/fenntartoi szakmai tovabbképzések,

szakmai konferencidkon, versenyeken valo részvétel,

egyiittmiikddés mas intézmények munkakozdsségeivel,

kapcsolat szakmai szervezetekkel, egyestiletekkel, felsdoktatasi intézményekkel.

A munkak6zosségek rendszeres belsd egyiittmiikodéssel tamogatjak a pedagogusokat, mig a kiilsd
kapcsolatok biztositjak a folyamatos szakmai fejlodést és megujulast.
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Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szakmai
egységek munkajukat 6sszehangoljak. A tanitsi év elején a munkakozosség-vezetdk egyeztetés utan
allitjak 0ssze a munkakozosségek rendezvény €s programtervét.

A munkakozosségek bizonyos programok, rendezvények, versenyek megvalositasakor egyiitt
dolgoznak. llyen esetekben a vezet6k a munkakozosségiiket képviselve egyeztetnek egymassal.

8.2.2 A Kiilsé kapcsolatok rendszere, forméaja, modja

Az intézmény kiilsd kapcsolatrendszere kiterjed a fenntartora, szakmai és feliigyeleti szervekre,
tarsintézményekre, a helyi Onkorményzatra, civil ¢és kulturdlis szervezetekre, valamint
palyaorientacios €s munkaerdpiaci partnerekre. A kapcsolattartas formai kozé tartoznak a hivatalos
megbeszélések, értekezletek, kozos rendezvények, szakmai miithelyek, valamint irdsos beszamolok
¢s jelentések. A kommunikacidé moddja lehet személyes taldlkozo, irasbeli egyeztetés, telefonos
kapcsolatfelvétel vagy digitalis feliileteken (honlap, KRETA, hirlevél, kozosségi média) torténd
informaciokozlés. A kapcsolattartast az igazgatd, az altala kijelolt pedagogusok vagy a feladattal
megbizott munkatarsak végzik, a feladat jellegének megfelelden.

Az iskola honlapjan tajékoztatdé anyagok, hasznos informacidk, hirek jelennek meg az iskola
mindennapi életér6l, eseményeir6l. A honlap szerkesztését az igazgatd altal megbizott
adminisztratorok végzik. A honlapon kizarélag nem szerkesztheté formatumban, az adatvédelmi
szabalyoknak megfeleld anyag tehetd kozzé. Ettdl eltérni csak az igazgatd irdsos engedélye alapjan
lehet.

9 AZ INTEZMENY MUKODES| RENDJE

9.1 A benntartézkodas rendje
9.1.1 Altalanos szabalyok

Az intézmény teriiletén minden foglalkoztatottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka-
¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést minden tanév elején az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

6.30 6ratol 17.00 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

7.00 6ratol 18.00 oraig tart.

A tanitdsi 1d6 végén a tanulok tdvozni kotelesek az osztalyterembdl. A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt az
osztalyfonoke tavollétében az igazgatd-helyettesek engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A szokdasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik, az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az
intézmény a tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi napok rendje:

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 7.15-t61 15.50-ig tart. A
kotelezden valasztott fakultacids tanorakat 17.00 oraig be kell fejezni. Indokolt esetben az igazgato
roviditett ordkat €s sziineteket rendelhet el

A csengetés rendjét, illetve a roviditett orak csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.

Hivatalos tligyek intézése:
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Hivatalos iigyek intézése szorgalmi idoben neveldk és tanulok szaméra az iskolatitkari irodaban
kizarélag a tandran kiviili idében torténik.

9.1.2 A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje vagy igazgatohelyettesei napi beosztds szerint latjak el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az ligyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési
rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

9.1.3 A pedagogusok benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza
meg. A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskola igazgatoja altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozdsok helyszinén kotelesek tolteni. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal valod kozvetlen foglalkozdsok megtartasaval
tolti az oOrarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra helye, pontos idObeosztdsa stb.)
szerint. Ett6]l eltérni kizardlag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel
Osszefiiggd, elsGsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel Osszefiiggd feladatokat,
valamint eseti helyettesitést lat el. A pedagégusok munkaidejiik nyilvantartasait a KRETA
rendszerben kotelesek vezetni.

9.14 A nevelo-oktat6 munkat Kkozvetleniill segité és mas alkalmazottak
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a munkakorhoz
tartoz6 feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgatd utasitisa szerint az intézményben illetve az
intézményhez tartozé meghatarozott tertileten télteni. Ha a munkakoriikhoz tartoz6 feladatuk ellatasa
a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo
tartozkodas varhato idejét az igazgatonak vagy az igazgatOhelyetteseknek eldzetesen be kell
jelenteniiik. Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak helyettesitési rendjét az igazgato allapitja
meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik
elott 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a munkajuk
felett kozvetlen feliigyeletet gyakorld gondnokot.

9.1.5 Tanuldék benntartézkodasi rendje

Az elsO tanitdsi ora megkezdése eldtt 15 perccel tanuld koteles az intézményben megjelenni.
Amennyiben a tanuld tomegkdzlekedés miatt nem tudja teljesiteni a 15 perces idot, az
osztalyfondkének kell ezt jeleznie.

Tanul6d az orakozi sziinetekben az iskola teriiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el. A felndtt
oktatdsban résztvevd szakképzOs tanulok lyukas ordban sajat feleldsségilikre elhagyhatjak az
intézmény teriiletét.

Tanitasi 1d6 alatt az iskolat a tanul6 csak osztalyfonoki, vagy vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A tanulok munkarendjét, az intézmény életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.
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9.1.6 Latogatok és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allé személy csak indokolt esetben személyazonositds vagy
igazolvany bemutatasat kvetden tartdzkodhat az épiiletben. A portan talalhatdo nyomtatvanyba a neve
¢s latogatasa céljanak, dditumanak beirasa utan a portés feliigyelete mellett az els aulaban varakozhat,
vagy a keresett személyhez kisérendd. Sziikség esetén az iigyeletes vezetdt kell értesiteni.

A nem indokolt benntartozkodas esetében a iskolat/épiiletet/intézményt az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személynek el kell hagynia, ehhez sziikség esetén vezetdi segitséget kell
kérni.

9.2 Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati
rendje

9.2.1 Azintézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szamara

A foglalkoztatottak az intézmény helyiségeit, l1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moédon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie a haszndlat céljanak
¢s idopontjanak megjeldlésével. Ebben az esetben az igazgatd gondoskodik az iskola nyitasardl és
zarasarol.

A helyiségekbdl a leltarozott targyakat csak ideiglenesen szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az atvivonek kell gondoskodni a visszavitelr6l.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott laptopokkal, szamitogépekkel felszerelt termeket,
illetve a miihelyeket zarni kell, a tandra utani zarasért mindig az orat tartd pedagogus felelds. A bezart
termek kulcsat a tanariban a kulcsos akaszton kell elhelyezni. A tantermek nap végi zarasanak
ellendrzd feleldse az épiiletet gondnok. A kerdmia mithelyben égetés utdn a kemencék
lekapcsolasarol, aramtalanitasarol az égetést inditd szaktanar gondoskodik. A tantermek,
szaktantermek, el6adok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett
eszk6zok allapotanak vizsgélatarol, karbantartdsarol a gondnok gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a Hazirend szabdlyozza. A szertdrak biztonsagos zarhatdsagarol,
karbantartasarol a gondnok gondoskodik. A szertarba a tanuldk csak az illetékes pedagogussal egyiitt,
vagy csak az O utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjadk végre. Az
intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol
az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a kartérités
sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviili iskolai rendezvényeken tilos a szervezetre karos
¢élvezeti cikkek fogyasztasa.

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanul6k szamara

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi idé utan tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy
szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskola termeiben. Az iskolai konyvtarat a diakok a
konyvtar miikodési szabalyzataban foglaltak szerint hasznalhatjak. A nap utolsé 6rdja utan a székeket
fel kell rakni. A termek, mithelyek rendjéért a tanuld és tanar egyarant felel. Berendezési targyakat
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csak tanari engedéllyel lehet kivinni, és hasznalat utan vissza is kell vinni. A specialisan felszerelt
szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmiihelyekben, - jol lathat6 helyen - kiilon helyiséghasznalati
rendet kell kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, és az igazgatd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

o a szaktanterem tipusa, neve,

° a terem felel0sének neve és beosztasa,

. a helyiségben tartozkodas rendje,

. a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,
. a berendezési targyak ¢s eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi oktatd
kabinet, tanmiihely stb.) hasznalatahoz.

Etelek és italok elfogyasztisa nem torténhet olyan teremben, ahol szamitogépek vannak.

9.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési és oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az iskoldval jogviszonyban nem allok csak a
fobejaraton keresztiil kozlekedhetnek. A sziiloknek a bent tartozkodasuk ideje alatt és iskolai
rendezvényeken be kell tartaniuk az iskola Hazirendjét.

9.2.4 A pedagégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok

Az intézmény minden termében notebook haszndalatat kiegészitd, pedagdgiai munkihoz sziikséges
informatikai eszk0zOok a tantermekben, tanari szobakban rendelkezésre allnak. Az informatikai
eszk0z meghibasodasat haladéktalanul jelezni kell az iskola vezetdsége felé.

9.2.5 Személyes hasznilatra kiadott eszkozokre vonatkozo felelosség
Az intézmény pedagdgusai kiilon szerzddés szerint személyes hasznalatra kaptak notebookot.

Egyéb az iskola tulajdonat képezd eszkozok foglalkoztatottnak személyes hasznalatra adasakor
eszkozhasznalati jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a személyes feleldsség szabdlyait is:
A foglalkoztatott felelds a személyes haszndlatra 4tadott eszkozokben okozott karért.
Gondatlansagbol okozott kar esetén a kartérités mértéke a havi alapbérének 50%-at nem haladhatja
meg. Szandékos karokozas esetén a foglalkoztatott a teljes kar megtéritésére koteles. Ez az eset
magaban foglalhatja az eszkoz értékének, valamint az esetlegesen felmeriild jarulékos koltségeknek
(pl. adatmentés) a megtéritését is. Ha a munkaviszony megsziinése utan a foglalkoztatott nem adja
vissza a személyes hasznalatra kapott eszkozt, a teljes kar megtéritésére koteles.

A jegyz8kdnyveket a gondnok 6rzi.

10 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
10.1 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés szervezése:
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A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a Pedagogiai Program ¢€s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre kertil teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellendrzés céljai, hogy biztositsa az oktatas-nevelés szakmai mindségét €s hatékonysagat.

o Mindségbiztositas — ellendrizni, hogy a pedagdgiai munka megfelel-e a
jogszabalyoknak, helyi tantervnek, intézményi céloknak.

. Fejlesztés — feltarni az erdsségeket €s a fejlesztendo teriileteket, segiteni a pedagogus
szakmai fejlodését.

o Tanul6i eredmények javitdsa — az oktatdsi modszerek, eszkdzok hatékonysaganak
vizsgélata a jobb tanuléi teljesitmény érdekében.

o Atlathatosag — az intézmény vezetése és fenntartdja szamara objektiv képet ad a
neveld-oktaté munka szinvonalarol.

o Elszamoltathatosag — biztositja, hogy a szakmai munkat a k6zdsség, a sziilok és a

fenntartd felé is igazolni lehessen.
Az ellendrzést végzok kore:

. igazgato

o igazgatohelyettesek

o tagozat vezetOk

o a munkak6zosség-vezetdk sajat ellendrzési terv szerint, valamint az igazgato

utasitasa szerint.

A munkakozosségi tagok kiilon megbizds szerint végezhetnek kizarolag szakmai ellendrzési
feladatokat.
Az ellenOrzés teriiletei:

o tanitasi orak oralatogatassal
tanulmanyi rendszer vezetése
hianyzéasok adminisztralasa
SZMSZ, Hazirend szabalyainak betartatasa
bizonyitvanyok, torzslapok pontos vezetése

. végzdsok kozossegi szolgalati naplojanak ellendrzése.

Az ellendrzés formai:

Ellendrzés forméaja Célja Gyakorisag
Oralatogatas Modszerek, tanuléi aktivitas, | Evente 1-2 alkalom /
tanorai szervezés pedagbgus (vezetdi terv
megfigyelése szerint)

o

Tanmenetek, oratervek, | Felkésziilés, eloirasoknak valo | Tanév elején és kdzben

dokumentaciok megfelelés ellendrzése szlikség szerint
vizsgalata

Tanuloi teljesitmények Eredményesség, fejlddés Mérések, vizsgak utan
mérése, elemzése nyomon kovetése

Tematikus vizsgalatok Egy adott pedagogiai tertiilet Evente 1-2 teriilet kijelolése
mindségének értékelése
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Pedagdgus onértékelés

Szakmai munka sajat
szempontu elemzése

3-5 évente, vagy
tanfeliigyelet eldtt

Csoportos szakmai
megbeszélés

Tapasztalatcsere, kozos
problémamegoldas

Munkak6zdsségi
értekezleteken, havonta vagy
negyedévente

Kiils6 szakmai
ellendrzés

Fiiggetlen, objektiv értékelés
biztositasa

Tanfeliigyeleti terv szerint
(alt. 5 évente)

Az ellendrzés uitemtervét az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd donthet az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol. Az
iskolaban foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti, kozvetleniil ellendrzi az igazgato-
helyettesek, tagozat vezetok és a munkakdzosség-vezetok munkajat.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils¢ szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége a
vezetdi megbizasanak mdasodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

10.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet dontéseit, jogkorét az igazgatod egyetértésével esetenként atruhdzza a testiilet egy
csoportjara, vagy a testiilet egy tagjara. A feladatok ellatdsaval megbizott csoportot, vagy személyt
a neveldtestiilet valasztja ki. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté jeldlte ki, errdl
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. A feladattal megbizott személynek/személyeknek beszdmolasi
kotelezettségiik van — a neveldtestiilet, ill. az igazgatdo dontésének megfeleléen szoban vagy irdsban
— az iskola vezetdsége €s a nevelOtestiilet felé.

10.3 A pedagégusok fegyelmi eljarasara vonatkozé rendelkezések

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantja esetén a fegyelmi eljarast a 2023. évi LIIL. torvény és
annak 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendelete alapjan inditjuk meg és folytatjuk le.

10.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagogusok teljesitményértékelését a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szabalyai és eldirasai szerint
folytatjuk le.

11 INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

11.1 Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok
A biztonsagos miikddés érdekében tett 1€péseink:

. Az iskola épiileteinek és berendezéseinek folyamatos karbantartasa

. Evente egyszer munka és tiizvédelmi oktatas a didkok (osztalyfénok tartja) és a
foglalkoztatottak (megbizott cég tartja) szamara, illetve a programfelel6s altal tartott
rendkiviili oktatas az atlagosnal nagyobb veszéllyel jaré iskolai foglalkozasok (pl.
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kémiai kisérlet, ij munkaeszkoz bevezetése), kirandulasok, sportprogramok elétt. Az
igazgatd barmikor elrendelhet rendkiviili oktatast.

. Evente egyszer munka- és tlizvédelmi targyu szemle, tiizriadé gyakorlat tartasa.

. Munka ¢és tlizvédelmi szabalyzatok betartasa: menekiilési Gitvonalak, kijaratok
szabadon tartasa, tlizolt6 késziilékek biztositasa, veszélyes anyagok megfeleld
tarolasa

. 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet alapjan tiltott targyakra vonatkoz6 eljarasrend
betartasa

. Iskolai balesetek jegyzOkonyvezése, kivizsgalasa

. Hézirend szigort betartatasa a zavartalan tanulasi kornyezet biztositasa érdekében

Az igazgatd rendszeresen ellendrzi a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséhez
sziikséges intézkedéseket.

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

A tanérakon és az egyéb foglalkozasokon az orat/foglalkozast tartd pedagogus felel a tanulok testi
épségéért. A tanordk kozotti sziinetekben az iskola épiileteiben, valamint az azokhoz tartozo teriileten
kiilon beosztasban kijelolt pedagogusok feliigyelnek. Az tligyeletes pedagogus koteles a rabizott
¢épiiletrészben, vagy az udvaron a balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellendrizni. Az iskoldban
egyidejlileg négy 6 pedagdgus van beosztva a harom kiilonallo épiilet és az udvar feliigyeletére. A
beosztas a tanév elején az drarend fiiggvényében késziil el, €s a tanari szobaban kertil kifliggesztésre.

Az ligyeletes akadalyoztatdsa esetén a 2. igazgatohelyettes gondoskodik a helyettesitd kijelolésérdl.

Az intézmény foglalkoztatottjai kotelesek barmilyen baleset, sériilés esetén a sériilt tanulot
elsdsegélyben részesiteni, indokolt esetben orvost, ment6t hivni. Ajulds esetén a mentdszolgalat
értesitése kotelezo.

11.3 Tanuléi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A biztonsagi eldirasok betartasa minden alkalmazott feladata. A bekdvetkezd balesetrdl az igazgatot
vagy helyettesét azonnal tajékoztatni kell. Az értesitett vezeté gondoskodik a sziilé/gondviseld
mieldbbi telefonon torténd értesitésérol.

A tanuldbaleset bekovetkezésekor a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, a sériilést okozo
veszeélyforrast meg kell sziintetni, ha lehetséges. Amennyiben a védond, vagy az iskolaorvos az
intézményben tartézkodik, a balesetr6l azonnal értesiteni kell a szakszeri ellatdas miel6bbi
megkezdése érdekében. Stlyos baleset, vagy ajulas esetén azonnal ment6t kell hivni.

A balesetrdl az iskolatitkar jegyzOkonyvet készit. Az iskolédban tortént minden balesetet, sériilést az
igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredménye alapjan meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket.

11.4 Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az eljarasrend biztositja, hogy vészhelyzetben gyors, feleldsségteljes és egységes modon torténjen a
beavatkozas.

Eljaréasrend:

1. Veszélyhelyzet felismerése
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. A pedagogus, foglalkoztatott, vagy tanulo azonnal jelzi az észlelt problémat
(rosszullét, baleset, tliz, mérgezés, agressziv helyzet stb.).
2. Azonnali beavatkozas
. Az életveszély elharitasa, alapveto elsOsegély megkezdése.
. A tanulo biztonsagos helyre vitele, a veszélyforras (aram, tliz, vegyszer, agressziv
tanuld) megsziintetése, ha lehetséges.
3. Segélyhivas

. Sziikség esetén azonnal a 112 hivasa.
. Az iskolaorvos/apold értesitése, amennyiben van az intézményben.
4. Vezetok tajékoztatasa
. Az iskolaigazgat6 vagy helyettese azonnali értesitése.
. A helyzet sulyossagatol fiiggéen fenntarto, hatosag (pl. ANTSZ, rendérség)
értesitése.
5. Sziilok értesitése
. Minden egészséget veszélyeztetd esetben a sziilot azonnal tajékoztatni kell.
6. Dokumentalas
. Az eseményrdl rovid jegyzokonyv késziil (idopont, helyszin, érintett tanuld, megtett
intézkedések).
. Sulyos baleset esetén hivatalos baleseti jegyzokonyv kitoltése kotelezo.
7. Utdlagos intézkedések
. Az eset tanulsagainak megbeszélése (pl. munkavédelmi ora, osztalyfondki ora).
. Megeldz6 intézkedések: balesetveszélyes eszkoz eltavolitasa, szabéalyok pontositasa,

tanulok felvilagositasa.

11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil a koznevelési intézményben és azon kiviil a tanulokat és az
intézmény alkalmazasdban 1év0 személyeket érinté minden olyan esemény, amely elére nem lathato
munkaltatéi, igazgatdsi vagy hatosagi intézkedést igényel (pl. természeti katasztrofa, tliz,
robbantassal torténd fenyegetés). Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy
foglalkoztatottjanak a biztonsagot fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozdlni az iskola vezetdjével, vagy helyetteseivel vagy a gondnokkal (felelds
személyek).

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal valo fenyegetés esetén a tlizoltosagot
személyi sériilés esetén a mentdket.

Az ¢épiiletet a Kkiliritési terv szerint riasztdas utan kell elhagyni. A riasztds az épiilet
riasztoberendezésével torténik (lasd: tlizriado-, bombariado terv.)
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12 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS,
VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1 Az egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
kiskort, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil €s postai uton irdsban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 a postai
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezEésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) az iskola feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga
ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli
hatarozatrol a tanulot €s a kiskort tanul6 sziilgjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni
kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,
b) szigori megrovas,
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€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az e) pontban meghatirozott fegyelmi biintetés nem, az f) pontban €s az e)
pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziil koteles uj iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi
biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilének az 10j iskola megtalalasiban. Abban az esetben, ha
az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc
napon beliil a tanul6t fogadé iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban torténd
elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon
beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatosdgot, amely hdrom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jeldl ki a tanuld szdmara. Az iskolat ugy kell
kijelolni, hogy a tanul6 szamadra a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A c¢) pontban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki. Az f)
pontban ¢és az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato
végre az Uj tanuloi jogviszony létesitéséig.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha a
kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a
nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-
oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokl1 hatarozat azonnal végrehajthato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birosag a tanulo javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni,
hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elétt — osztalyozd
vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola vagy a szakiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanul6é nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanulo a megkezdett vizsgat nem fejezheti
be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.
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Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziiloje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziilét meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a tanulot,
kiskoru tanul6 esetében a sziilét postai Gton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszert
meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a szilo kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskora tanuld sziil6jét meg
kell hivni.

A fegyelmi eljarast —a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiillet hozza. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatési
intézmény igazgatdja jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kdvetden a tanulményi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziildt, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot
a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai tton is meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat
szdmat ¢és targyat, a tanuldé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hoz6 aldirasat és a hivatali beosztdsdnak megjeldlését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a
hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelOtestiilet egy
kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabbd az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelesseégszegés €rintett.

A masodfokt fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti  kozeli hozzatartozoja, tovabbad az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett., tovabba az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskora tanulo
esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az iskola
igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja
az eléz6ekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.
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13 TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény a tanuldi jogviszony alatt a tanulok altal eldallitott, tulajdonaba keriilt dolgok
értékesitésével, hasznositasaval nem foglalkozik.

14 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban évi egy alkalommal kdotelezd szlirGvizsgéalat torténik a fenntartd altal biztositott
feltételek mellett.

Kétheti egy alkalommal kb. 5 6rat tartozkodik iskolaorvos az intézményben. A védénd minden héten
egy nap kb. 5 draban tartdzkodik az épiiletben.

Ezen kiviili ellatast a korzeti orvosok, a kollégista tanuloknak a kollégium(ok) orvosa(i), ill. a
kollégium(ok)hoz tartozé korzeti orvosok biztositjak.

A felvételihez kapcsoldodik az orvos és védono altal végzett szakmai alkalmassagi vizsgalat.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlirGvizsgalatokat tartalmazza.

Egészségiigyi jogszabalyok alapjan az iskola-egészségiigyi ellatds az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok évenkénti szakmai alkalmassagi vizsgalata

kotelezd vizsgalatokra utasitdsa és annak ellendrzése (labor, ill. hallas vizsgélat)
a tanulok évfolyamonkénti torzslapozoé vizsgélata és ortopéd sztirése,

a konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

szinlatas és latasélesség vizsgalat,

palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése, (1d. a felvételinél)

a tornaterem ¢és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,

fogészati vizsgalat

a beteg tanulok siirgdsségi orvosi ellatasa

A kotelezd orvosi vizsgalatokat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi
fiizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott igazgatd-helyettes szamara. Az osztalyfonokoket
- akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek -
az igazgatd-helyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrol.

Rosszullét esetén azonnal értesiteni kell az iskola vezetdségének egy tagjat, valamint az iskolaorvost,
ha az éppen az iskolaban tartézkodik. Eszméletvesztés esetén azonnal ment6t kell hivni.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelés orakon, de
bizonyos mozgéasokat és gyakorlatokat - allapotatdl fiiggden - nem kell végrehajtania.
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Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési ordkat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési ellatas kotelezd egészségvédd alapellatds a rdszoruld tanulok részére, ezért
id6pontjat az érarend rogziti.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢letmddra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat.

14.2 A diabétesszel €16, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésével kapcsolatos intézményi
eloirasok, rendelkezések

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziilé kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa az
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gydgyszert a tanuld mindig tartsa
maganal. Nagykoru tanuld esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanul6t terheli.

Diabétesz

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az
id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja:
a) a vércukorszint sziikkség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Olyan pedagogus vagy legaldbb <érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy tjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett,
a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

Diabétesz és fokozott kockézatu allergias betegségli tanulok szamara egy darab Epipen injekcidt
tartunk az iskoldban a titkarsagon elzarva. Az injekcio lejarati idejének figyelése, illetve a potlasrol
valé gondoskodas az iskolatitkar feladata. Beiratkozdskor minden sziild kotelessége bejelenteni,
amennyiben ilyen fokozott kockazati betegségben érintett a gyermeke és sajat készletébdl egy
injekcidt az iskolaban le kell adnia. A leadott injekcidkat névvel ellatva taroljuk.

15 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, VALAMINT A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tinnepek €s megemlékezések az iskolai élet fontos eseményei. Ezek szervezése €s megtartasa a
tanarok és a didkok kozos feladata.

Minden tanévben megtartott iinnepélyek, megemlékezések:
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elsd tanitasi napon: Tanévnyito linnepség; felelds az osztalyfénoki munkakdzosség
oktober 06. : Megemlékezés az Aradi Vértanukrol kiilsé helyszinen; plakatokat
készit és misort ad a 10. évfolyam

oktober 23. : Megemlékezés az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc évfordulojara
kiils6 helyszinen; plakatokat készit és miisort ad a 11. évfolyam

november honapban: Szalagavaté linnepség kiils6 helyszinen; szervezd a 11. és 12.
évfolyam

december utolso6 tanitasi napja: Iskolai karacsonyi misor kiils6 helyszinen; miisort ad
a 9. évfolyam, majd osztalyok karacsonya

januar 22.: Magyar kultira napja; iskolank pedagdgusainak kiallitasa, valamint a
magyar kultaraval kapcsolatos iskolai verseny, vagy rendezvény szervezése

januar 27. : Holokauszt aldozatainak nemzetkdzi emléknapja; megemlékezés
osztalyonként a tarsadalomtudomanyi munkako6zosség altal elkészitett segédanyag
segitségével

februar 25. : Megemlékezés a kommunista diktatara aldozatair6l osztalykeretben
filmvetitéssel, valamint szervezetten egy emlékhely felkeresése, plakatot készit a 13.
évfolyam

marcius 15.: Marcius 15-ei tinnepség — tinnepi miisor kiils6 helyszinen, koszoruzas,
mdsort ad a 10. évfolyam

aprilis 16.: Holokauszt aldozatair6l megemlékezés; tanorai keretek kozott, iskolai
plakat kiallitassal egybekdtve

12. évfolyam utolso tanitasi napja: Ballagas; felelds az osztalyfonoki munkakozosség
junius 04.: Nemzeti Osszetartozas Napja; megemlékezés osztalyszinten
tarsadalomtudoményi munkako6zdsség altal elkészitett segédanyag segitségével
utolso tanitasi napot kovetden: Tanévzaro tinnepség; felelds az osztalyfonoki
munkakozosség

A Hazirendben eldirt linnepld ruha viselete kotelezd a tanévnyito, tanévzard, oktdber 6-1, oktdber 23-
1, marcius 15-1 innepségeken, valamint a ballagason.

Az intézmény hagyomdnyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢é tartoz6 rendezvények a kdzosségi €let formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Iskolank hagyomanyai:

goblyatabor

goblyabal

sportnap

szalagavat6 bankett

Mikulas nap

nyilt napok

tanarok kiallitasa

grafikus novendékek kiallitasa
végzos didkok vizsgamunkainak kiallitasa
tancos novendékek vizsgaeldadasa
veégzosok bankettjei
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozé idOpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanulok szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

16 ELEKTRONIKUS UTON  ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

16.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanul6i jogviszonyra vonatkozo igazolas

okt. 1-i statisztikai adatszolgaltatas adatait

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat iktatd szdmmal, az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval ellatott hitelesitett formaban kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben. Ezeket a dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval kell ellatni,
iktatni nem sziikséges.

”ror

16.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A dokumentumokat zart, szaraz helységben Orizziik, a megdérzési idé a dokumentum tipusatdl fiigg

(pl. tanuloi torzslap, jegyzOokonyv, szerzodés — jogszabaly irja eld). A dokumentumokhoz csak a

kezelésiikkel megbizott személy, illetve az iskola vezetdje férhet hozza.

Az O6rzési 1d6 lejartaval a dokumentumokat az eldirasoknak megfeleléen kozponti irattarba
szallittatjuk, vagy selejtezziik, majd megsemmisitjiik.

16.3 Egyéb iratok hitelesitésének rendje
A nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott papiralap
nyomtatvanyokat, valamint a nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat iktatd szdmmal,

az intézmény pecsétjével €s az igazgatd alairasaval ellatott hitelesitett formaban kell tarolni.

16.4 Elektronikus alairasra vonatkozo szabalyok

Az intézmény nem rendelkezik elektronikus alairassal.
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17 AZ"EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA,
IDOKERETEI

Céljuk a fejlesztés, az ismeretek megerdsitése, elmélyitése, a tehetséggondozas, a tandran tanultak
kiegészitése Egyéni, kisebb vagy nagyobb csoportok szamara szerveziink pedagogiai tartalmu
foglalkozasokat melyekre a jelentkezés a fejlesztd foglalkozasok kivételével onkéntes.

Foglalkozéasok formai:

o szakkor

o tehetséggondozo foglalkozas

o korrepetalas

. felzarkoztatas, tehetséggondozas
. egyéni fejlesztd foglalkozasok

Az iskola a hagyomdnyainak megfeleld szakmai, tdnc, miivészeti szakkoroket hirdeti meg, de a
tanulok és a szildk, illetve a pedagogusok Ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori
foglalkozasokra a szorgalmi idészak elején lehet jelentkezni. A szakkdri foglalkozésok iddtartama
heti 1 vagy 2 6ra /max. 2 x 45 perc/.

Erdeklédési kor, onképzdokor, didkkor a tanuldk €s a sziilok igényei szerint szervezhetdk.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdjet az igazgat6 bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag ¢s
pedagogiailag felelosek a foglalkozasok miikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet
az igazgatOhelyettes hagy jova. A szakkor szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok:

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, bemutatokon, fellépéseken valo
részvétele, kiemelkedo teljesitményekre 6sztonzése az iskola fontos pedagogiai alapelve.

A helyi, varmegyei és orszagos tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap
része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés
feladatait és feleldseit.

A teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi orakon valo részvétel alol.

18 FELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban minden az alapit6 okiratban szerepld szakteriileten folyik felndttoktatas.

Gimnaziumi, vagy egyéb szakteriiletrdl érkezd, szakgimnaziumban szerzett érettségivel rendelkezd
felnéttek szamara csak a Tancos II (Néptancos) képzést inditjuk el. Képzo- és iparmiivészeti képzést
folytatd szakgimnaziumbol érkezett érettségivel rendelkezd felndtt a szakméaknak megfeleld
eloképzettség esetén felvehetd a masodik szakképzd évfolyamra. A felvételrdl az igazgatd a szakmai
vezetd véleményének figyelembevételével dont.

19 ISKOLAI SPORTKOR

Az iskolai sportkér hivatott a mindennapi testnevelés mellett a tanulok mozgéasigényének
kielégitésére, a sport megszerettetésére heti 2 éraban.
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A sportkort a testneveld tanarok szervezik, a munka az igazgatohoz benyujtott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott éves munkaterv alapjan folyik.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatéja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és
a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor feleldse a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben az intézmény vezetdje a didksportkor
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart.

20 EGYEB RENDELKEZESEK

20.1 Tiltott politikai tevékenység
Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek miitkdodése:

part

politikai céli mozgalom

parthoz kot6do szervezet

Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotdédo politikai céla
tevékenység folytatasa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.
o Az intézmény helyiségei valasztasok alkalméval - a valasztas lebonyolitasanak
idejére, a valasztasi eljarasrol sz616 torvényben meghatarozottak szerint -
szavazohelyiségként igénybe vehetdk. Az eseményre vonatkozo tajékoztatok
kifiiggeszthetok.

20.2 Tiltott reklamtevékenység

Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozod jogszabaly értelmében ez aldl
kivételt képez az alabbi témakkal 6sszefliggd, tevékenységek, események megjelenitése:

o egészséges ¢letmodra nevelés
o kornyezetvédelem

. kozéleti

. kulturalis

. oktatasi

Ezen tevékenységekre vonatkozo plakétokat, hirdetményeket kifliggesztést megel6zéen minden
esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatojaval. A falinjsagra csak az igazgatd engedélyével
fliggeszthetd ki hirdetmény.

20.3 Iskolai tabléval, iskolat képviselo kiadvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentald kiadvany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése elétt, kiadasa pedig
csak az igazgatd engedélyével torténhet.

20.4 Pénzkezelés

Az intézmény alkalmazottai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi dijakon (fenntarto altal
megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott kotelezd alapfeladatok ellatasaért
ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében igénybe vehetd
szolgaltatas nem szervezheto.
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Az osztalyok sziildi kozossége dont arrol, hogy az osztaly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefliggésben osztalypénzt gytijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziild sem kotelezhetd. A
tanitasi ordk ideje alatt megvalosulé programokon vald egyenld hozzaférést az osztilypénz
fizetésének képességétdl fliggetleniil biztositani kell. Az osztalypénz beszedésével és kezelésével
pedagogus nem bizhatdé meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

20.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekre vonatkozo
nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairol fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalas kezdeményezésére
az iskola igazgatdja, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
személy jogosult az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kovetden.

A kezdeményez0 vezetd felelds a kotelezettségvallalas:

o sziikségességért, indokoltsagéért,

o megfeleld idében val6 kezdeményezéséért,

o szakmai tartalméért és megalapozottsagaért,

o az eldkészitése soran, az azt megeldz06 eljarasban a szervezeti egység szakmai

érdekeinek érvényesitéséért,

. a jogszabalyban ¢és a fenntart6 szabalyzataiban el6irt kdvetelmények betartasaért és
betartatasaért (pl. kdztartozasmentes igazolds, arajanlatok beszerzésére vonatkozo
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezo feladat ellatasara, a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért,
kitoltéseert, eldzetes fedezetvizsgalat kezdeményezeéséért, szerzodo felek
felkutatasaért).

Kotelezettségvallalasi jog:

Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni a tankeriileti igazgaté €s az altala irasban felhatalmazott személyek
jogosultak.

A Kkotelezettségvallalas folyamataban résztvevd alkalmazottakra is szigortian vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabalyzatai, utasitdsai és a pontos, megbizhatd
munkaveégzeés, a vezetdség munkdjanak segitése. A tudomasukra jutott informacidkrol azonnali
tajékoztatasi kotelezettségiik van az intézmény vezetdsége felé. Probléma esetén az intézmény
vezetdsége azonnal tajékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti K&zpontot.

Sajat gépjarmii hasznalata hivatalos célbol
Az iskola alkalmazottja az iskola tanulojat hivatalos c€lbol (pl. rendezvényekre), sajat gépjarmiivel
csak irasbeli sziildi engedéllyel szallithatja. Sajat gépjarmii hivatalos hasznalatara esetén a DTK
kikiildetési szabalyzata szerint kell eljarni.
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21  ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatot az igazgaté a nevelStestiilet bevonasaval készitette el.

B lut-

Cseri-Matus Csilla

Kelt: 2025.11.17.

igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelStestillet 2025.11.17. napjdn tartott Ulesén
véleményezte ¢s elfogadta.

Kelt:...2025.12.01................ ;
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pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai didkonkormanyzat 2025.11.13. napjan tartott
iilesén vélemenyezte.
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PAULOUE DAWSCH £SETER.

DOK segit6 pedagogus

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot a sziiléi kozosség 2025.11.17. napjan tartott Ulesen
véleményezte.

Kelt:...2025.12.01................
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sziiloi kozosség képviseldje
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Iktatoészam:

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Jovahagyas

.................................................... (OM .......) 20.. . ......... kiadvanyozott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Dunakeszi, 20..

tankeriileti igazgato
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2. ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

A Foti Népmiivészeti Szakgimndzium ¢és Gimnazium (a tovéabbiakban: Intézmény/Adatkezeld)
koznevelési kozfeladatai ellatdsa soran elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok
betartasa irant. Az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a
tovabbiakban: GDPR), valamint az informacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII torvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatdlyos szabalyain til az
intézmény vezetdje kiadja jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot (a tovabbiakban:
szabalyzat).

Jelen szabélyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacids dnrendelkezési
jognak ¢és az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat €s nyilvanossagra hozatalat.

A szabdlyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozéssal, adattovabbitassal ¢s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

Az Intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

1.2. Az Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve: Foti Népmiivészeti Szakgimnazium és Gimnazium

Székhely: 2153 Fot, Vorosmarty tér 2.
Postacim: 2153 Fot, Vorosmarty tér 2.
E-mail cim: iskolatitkar@fot-nepmuveszeti.hu

Telefonszam: +36 27 359607

Honlap: https://fot-nepmuveszeti.hu/wordpress/

1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének elérhetoségei
adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293
14. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
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az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatadlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

Az oktatési nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.),
A pedagbdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.5. A szabalyzat személyi, targyi hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban
allo foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,

c) akiskoru tanuldk térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban 4ll6 domain alatt lizemeltetett
honlapot — https://fot-nepmuveszeti.hu/wordpress/ — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

1.6. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabdlyzat alkalmazasa sordn a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a
kovetkezd kiegészitésekkel:

a)

b)

c)

d)

érintett: barmely informdcié alapjdn azonositott vagy azonosithatd természetes személy,

akinek személyes adatait az Intézmény kezeli.

azonosithato természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen

valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a

természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy

szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)

vonatkoz6 barmely informaécio.

érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes

adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara

vonatkozo6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
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9)

h)

)

K)

0)
P)

r

szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol.

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

adatkezel6: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait €s eszkozeit Onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
¢s eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, 0sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi szemely, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unios
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen, az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténdé hozzaférhetdvé
tétele.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informécidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatéo meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy fOldrajzi szempontok szerint --- tagolt alloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.
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s)

)

az érintett hozzajarulasa: az ¢érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzéjaruldsat
barmikor visszavonja. A hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapulo, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzédjarulas megadasa eldtt az érintettet
errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii mdodon kell
lehetdvé tenni, mint annak megadasat.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megeldzni képes szervezési,
technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok 0sszessége; az adatkezelés azon allapota,
amelyben a kockazati tényezOket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki
megoldasok és intézkedések a minimalisra csokkentik.

feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union beliili
szabad aramlasanak biztositasa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

2. Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény 4ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok teljes folyamata soran az aldbbi
adatvédelmi alapelveknek kell egyszerre érvényesiilnie (GDPR 5. cikk):

a)

b)

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatésag: a személyes adatok kezelését jogszeriien
€s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdé modon kell végezni. Az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras Utjan gyakorolja a
jogorvoslathoz valo jogat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmi €s jogszerti
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal §ssze nem egyeztethetd
modon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekili archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi
adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek
¢s relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre
kertiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formdban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetdvé az érintettek azonositdsat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak kozérdekli archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatds, vagy statisztika
készitése céljabol keriilhet sor.
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f) Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsadga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve).

g) Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért,
tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

2.2 Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljestil (GDPR 6. cikk):

a) az ¢érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkotését megeldozéen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

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

Az Intézmény az ‘érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tdjékoztatdban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol, céljarol
és az érintetti jogokrol.

Hozz4jarulason alapul6 adatkezelés esetén az ,érintett hozzdjarulasa” akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratidnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adatot az Intézmény csak jogszabdly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozz4jarulasa alapjan kezel (GDPR 9. cikk).

Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjdn, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biinligyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén — helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapulo célbdl elrendeli;

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezeldé térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétlentil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,
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c) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszéEly elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges és azzal
aranyos.

2.3 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme
érdekében a tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat
kiadésa is az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének azonositasdhoz
kotott.

Kiskort érintett esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy (térvényes képviseld) gyakorolhatja
ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) altal
benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak benyujtasatol
szédmitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus iton értesiti.

1. Tajékoztatas és hozzaféerés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel réla, tovabba arrél, hogy az
Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést
vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a torvényes képviseld hozzaféréshez
val6 jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskora tanulo sziiljével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozdlhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon
beliil hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd —
kiegészitését is.

3. [Tiltakozas joga

Az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az Intézmény a személyes adatokat a
megjelolt céllal osszefiiggésben nem megfelelden kezelné.

4, Torleshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a rd vonatkozo
személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az €rintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil térdlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
Intézménynek kell gondoskodnia a tordlt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasarol. Az
adatkezelés kapcsan az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) csak akkor élhet a
torléshez vald jogaval, ha az Intézmény kozfeladat ellatdsa keretében végzett feladata
végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.
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5. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasdahoz) valo jog

Az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes adatai
kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben
a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megéallapitasra nem keriil, hogy az Intézmény jogos
indokai elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

6. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezeld az
érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket,
akkor

- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatésag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

24 Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend
24.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyhelyet is.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskort érintett térvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok gyakorldsdra iranyuld kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus tton, az iskolatitkar@fot-nepmuveszeti.hu e-mail cimen nytjthatjak be az
Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamadra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény tdjékoztatast ad az
altala kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat.

Az igazgato — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kikérve — indokolatlan késedelem
nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatél szamitott 1 honapon beliil beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a hatarid6 indokolt esetben tovabbi 2
honappal meghosszabbithatd. A hataridé6 meghosszabbitasardl az Intézmény a késedelem okainak
megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tdjékoztatja a kérelmezot. Ha a
kérelmezd elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehet0ség szerint elektronikus
uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmez6 azt masként kéri.
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Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas soran benyujtott kérelmek —
szlikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

24.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgat6 - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasat
kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliill megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Intézmény koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zéarolni, valamint a tiltakozasrodl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézmény a kozfeladatainak ellatasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhet.

Minden érintett, illetve kiskora érintett esetén torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az
Intézmény kezeli, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az
Intézmény felé, akér szoban, akar irdsban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

3.1 .Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezo adatkezelés)
A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatdrozott nyilvantartdsok vezetése céljabol,
oktatasi-nevelési célbol, gyermek-¢€s ifjusagvédelmi célbol valamint iskola - egészségiigyi célbol, a

célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdek.

A tanulmanyi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanulokra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanuldkra vonatkozdan a kovetkezd, Nkt.-ban meghatarozott
személyes adatokat tartja nyilvan a tanulményi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi €s utoneve, neme,
allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢€s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek, tanul6 sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakdhelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e €s milyen idOtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhéazak szolgaltatasait,

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

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

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszagos mérés-értekelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

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

i) azt, hogy a tanulo igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen idétartamban.

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és
a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelés informadcios rendszerében (KIR) rogzitendo tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1 . szdmu mellékletének 1. részében szerepld, aldbbi tanuloi adatokat
sziikséges az Intézménynek a koznevelés informacios rendszerében rogzitenie:

A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:
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a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi ¢s magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirandulason,

k) annak tényét és idGtartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda
szolgaltatésait,

I) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felrohatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztdlyozo6 vizsgéan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kovetelményeket.

Fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizdlt, illetve diabétesszel élo gyermekek, tanuldk
adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megodrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziilé kotelezettsége, hogy fokozott kockédzati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy
a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt, nagykora tanulo
esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

Az Intéezmeéeny az EMMI rendeletben meghatdrozott tovabbi kotelezettségei keretében a gyermek,
tanulo kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanuléi hidnyzds miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
id6tartaménak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségligyi, kiillonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés,

c) tanul6 és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.

A digkigazolvanyok kiaddasaval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A
diakigazolvany elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolo
2014. LXXXIIIL. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsaté gondoskodik. A
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didkigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK miikodtetéje a didkigazolvany
kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmezd természetes
személyazonositd adatait és lakcimét; valamint a kartya kézbesitéséhez sziikséges adatokat.

A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakod- vagy tartdzkodasi
helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanul6 aldirasat, cselekvoképtelen tanul6 esetén a sziild
alairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, oktatasi azonositd szamat, az iskola nevét
€s cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok -
is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

A tanulok fizikai éllapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapt
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanuldk egészségi allapotanak nyomon kdvetése céljabol a Magyar Diaksport Szovetség
miikodteti.

A NETFIT — mérési azonosit6 alkalmazasaval — a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmazza:

mérési azonosito,

sziiletési év €s honap,

nem,

decimalis életkor,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,
évfolyam,

az iskola feladatellatasi helye,

a fizikai fittségi mérés eredményei.

S@ oo o

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érintd eredményeit a tanuld €s a sziil6 a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.

3.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a kdznevelési dolgozok
adatai

e A munkaltat6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t6l olyan, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartas adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése, teljesitése,
megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazd igény éErvényesitése
szempontjabol sziikséges, és ennek érdekében kozokirat vagy teljes bizonyitd erejii
maganokirat bemutatasat kovetelheti.
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A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szdma mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvdntartds).

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozé személy biiniigyi
személyes adatat annak vizsgéalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a
betoltdtt munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo besoroldsara vonatkozé adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba — az eljardsaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

a koznevelésben foglalkoztatott,
- akodznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

- a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- a fenntarto,
- aravonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal Gsszefliggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis ¢és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését otven évig
korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta
napjan tordlni kell.
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e A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazod
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal
nem kapcsolja 0ssze.

e Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a jogszabalyokban
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

e Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd hataridét nem
allapit meg — a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.3 . Az Intézményben foglalkoztatott oraadok adatai

Az Nkt. értelmében az 6raadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A Puétv. alapjan az Intézmény az 6raadok:

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosit6é szamat tartja nyilvan.

A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az oOraadokrdl nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az Oraadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megszlinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4 . A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkéltatdo minden évben koteles értékelni a pedagdgus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet alapjan a véglegesitett
pontszamot ¢€s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
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b) az értékelés tartalma,
c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a
teljesitményértékelési eljardsban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5 . Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a https://fot-nepmuveszeti.hu/wordpress/ internetes cimen érhetd el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznal6i adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznalata sordn nem gytijt s nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az tizemelés
kozben keletkez6 adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemeltetd-je végzi. A honlap
egyes részeinek letdltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (un. cookie-k, siitik) helyezédnek
el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikodés¢hez
sziikségesek. Alkalmazdsuk lehetdséget biztosit a weboldalak haszndlatdval Osszefiiggésben a
latogatd egyes adatainak gyljtésére, valamint internethasznalatainak nyomon kovetésére.
Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik
engedélyezésével és tiltdsdval kapcsolatos hasznos informacidk, illetve a bedllitas egyes 1épései
minden bongészo esetén megtalalhatoak a beallitasok kdzott.

Az Intézmény honlapja a miikodése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez videdmegoszto
platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon létre a videdmegoszto
platformmal, amelynek soran adattovabbitas is torténik. Az adatgyiijtés korére és céljara, az adatok
tovabbi feldolgozédsara ¢s felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld
jogaira ¢€s beadllitasaira vonatkozd informdciok a videdmegoszté platform adatvédelmi
nyilatkozataban talalhatdak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tul hasznilhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
féenyképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitddnak az adott
online alkalmazas szervereire. Az adatgylijtés korére és céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara és
felhasznaldsara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira és bedllitasaira
vonatkoz6 informéciok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatdak meg.

3.6 . Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrol az esetrdl, ha a sziilo, értesitendd hozzéatartozo vagy mas, a csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek,
akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csalddtdmogatési ligyben eljar6 hatosagtol is beszerezheti.

Ezen kiviil az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos
informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulméanyi rendszerben dijmentesen
elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatdsok tutjan.

3.7 . Hozzajarulason alapulo adatkezelés

Az Intézmény miikddése soran az Intézmény altal mitkodtetett szakkorok, sportkdrok és az osztalyok,
csoportok tevékenysége soran is sor kerililhet a tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utaslista, mizeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgéltatasokban részesiilés tényérdl
atvételi lista stb.), fotodokumentacié készitésére, kép-, és hangfelvétel készitésére is. Ezek a
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személyes adatok tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmadsa, hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziil6jének vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok
ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének jogalapja
kizardlag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képvisel6jének
— hozzajarulasa lehet. 14 ¢év alatti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bird sziild, a
torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi felligyeleti joggal bird sziilo,
torvényes képviseld €s a gyermek egylittesen €s egybehangzoan jogosult a hozzéajaruld nyilatkozat
megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok esetében a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld sziild jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziilé(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti
iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkez6é hatosag (gyamhatosag, birdsag)
feladata.

e Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tajékoztatds érdekében az
Intézmény a honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozze,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény
nagykoru tanuldja vagy kiskort tanuld esetén a torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti
jogot gyakorlo sziil6) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény Aaltal
készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild)
¢s/vagy (nagykoru tanuld esetén) a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgatd szamara.

e Az Intézményben megrendezésre keriild programok, események jellegétol fiiggden, illetve
az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolodoan sor keriilhet kiilonleges adatok
kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres
gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozéds esetén orvosi igazolas), étkezési
szokasokra vonatkozo adat kezelésére is, ebben az esetben is sziikséges a tanuld térvényes
képviseldjének hozzajarulasa, avagy nagykorti tanuld esetén a sajat nevében tett
nyilatkozatra.

e A tanulok, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandé adatok mellett az
Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

a)a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

b)a didkok felekezeti hovatartozédsara, vallasi meggy6zodésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben
felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald hozzéjaruldsanak visszavondsat. Ebben
az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgé tanuld vonatkozéasaban 8 napon
beliil meg kell sziintetni.
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Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziildket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az ¢érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezheti az igazgat6é szdmara.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1.Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld:

e az egyes, a foglalkoztatdshoz ko6tddo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa érdekében;

e a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartéas részére torténd megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo
személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozéasiban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltéré —
allamaba iranyul, igy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott 4llam személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamait6l eltérd allamba iranyul, gy az Intézmény kételes vizsgalni, hogy
az adattovabbitdsnak a jogszabdlyban meghatarozott feltételei, megfelelé garanciai ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitasa
sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
osszekapcsolhatok.

4.2 A tanuléi adatok tovabbitasa

Altaldnos szabalyok:

A tanul6i adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
c¢lhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak,
renddrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
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kozigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil szlikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kozott,

b) o6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

c) magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanul6i adatok tovabbitasa a sziilok részére:

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatdak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziilének tovabbitani kell. Az elobbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon sziilonek, akinek
a birdsag a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziildi felligyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

Tanuldi adatok tovabbitasa a KIR nyilvantartasaba:

A koznevelési informacids rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartdsidba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal — az Intézmény a tanul6 egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
Onytv. rendelkezései szerint.

Tanuldi adatok tovabbitasa a tankonyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankonyveket jogszabalyban meghatarozottak
szerint, elektronikus formdban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd
szamara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositoé szama,

c) atanuld iskoldjanak neve, OM azonositoja,

d) atanuld évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankonyvek
cime,
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f) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz
részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistijat. Az eldbbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatdé kizarolag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitasa
céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és feleldsségi szabalyok (Intézményi eljarasrend)

5.1.Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa
Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak felelsek:

e az adatvédelmi €s adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

e a tudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és jogszabdlyokban foglaltak
szerinti kezeléséért,

o illetve kotelesek az adatokat tigy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba
ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiaddsaért az igazgato6 a felelds. Jogkorének gyakorldséara
az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart
hatalmazhatja meg.

Az igazgat6 feladatai:

- atanuloi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

- a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak,

- az adatrogzitések feliigyelete, illetve az érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzdjarulas
beszerzésének ellendrzése,

- az adatbiztonsagi eldirasok és technikai megolddsok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,

- az adatkezelésrdl sz616 tajékoztatds megadasanak biztositasa,

- azadatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, modositési, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa,

- adatkezelési tevékenységekrodl nyilvantartas vezetése,

- az adatkezelési szabalyzatot érinté mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése, a szabalyzat hatdlyositasa,

- kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érint6 kérdésben,

- a teljesitményértékelésben érintett vezetd beosztasu foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére vonatkoz6 adatainak rogzitése a tanulményi rendszerben.

Az Intézményben folyod adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazasa alapjan
adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatohelyettesek feladatai:
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a munkakori leirasukban meghatdrozott felosztds szerint feleldsek az Intézményben
megvalodsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

felelosek az Intézmény foglalkoztatottjainak és az oOraadok adatainak kezeléséért,
tovabbitasaért;

feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, az esetlegesen felmeriild problémak
kezelése;

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érintd kérdésben,

a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az iskolatitkar feladatai:

ellatja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teenddket, amelyekkel az
Intézmény igazgatdja vagy igazgatOhelyettesei megbizzak, illetve amely feladatokat a
munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint kotelessége ellatni.

Az osztalyfonokok feladatai:

a jogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalyéaba tartozo tanulok személyes adatait, a tanulok sziileinek/térvényes képviseldinek
személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

ellatja a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat az érintett osztalyon beliil,

gondoskodik a tanuldt érintd adatok sziild részére torténd, jogszabalyban meghatarozottak
szerinti tovabbitasarol, a tajékoztatasrol,

a tanuloi balesetek adatait a tudomdasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.

Az Intézményben megvalosuld tanuldi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi rendszerben
(KRETA) valosul meg, amelyben az igazgaté engedélye alapjan kiilonboz6 szintii jogosultsagok
kertilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza a tanulmanyi
rendszerben, illetve ki milyen adatot médosithat. A tanulményi rendszer eldirasai és az annak
haszndlatara, valamint a benne szerepld adatok kezelésére és védelmére vonatkoz6 informécidok
megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2.Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviseldjeként az igazgatd az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekrol
koteles nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezd informéciokat tartalmazza:

a)

b)

d)

az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és
elérhetdsége,

az adatkezelés céljai,
az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,
olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak,

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,
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e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasdra vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (I) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirésa.

5.3.Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a tanuld; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziilé k6zosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A kiskort tanulo sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetdve kell tenni, kivéve,
ha az adat kozlése stilyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevelOtestiilet tagjainak
egymaskozti, a tanulo érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban €s jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. A tanulok, a foglalkoztatottak és az 6raadok
személyi adatait kizardlag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon
kezelhetik, tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos
vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendo eljarasrend

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozésa alapjan: a biztonsag olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mds moddon kezelt személyes adatok wvéletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvalod
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:
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1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)

Az els6 teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira milyen kockazatot jelent a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas
Szempontjabol.

Az incidens azonositasat kovetoen haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t és a
fenntartot a torténtekrdl, illetéleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informéciot és
dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl szo6l6, az adatvédelmi tisztviselének sz616 tajékoztatasban:

o ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzévetbdleges szamat;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket;

e ismertetni kell az adatkezel0 altal az adatvédelmi incidens orvosladsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszerl az adatvédelmi tisztvisel6t folyamatosan tajékoztatni és sziikség
esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2. Kockazatelemzés

Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett maganszférajara
gyakorolt hatdsanak sulyossdga, valoszinlisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

- kezelni kell az incidens hatasait és
- meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriill 0Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasdban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz térténé jogosulatlan
hozzaférés torténik;
C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara

beazonosithatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy kdzosségi internetes megosztod oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizualis fjl) keriil kozlésre, melybdl az érintett beazonosithatova
valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megillet6 jogszabalyon alapuld kedvezményhez
szlikséges;
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f) a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik

személy tudtara vagy nyilvanossagra, s ebbdl fakadoan az érintettnek hatranya, érdeksérelme
keletkezik.

3. Téjékoztatasi kotelezettség

Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetden magas kockazattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja
az ¢érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tdjékoztatasban vildgosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.

Az érintettet/érintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a. az adatkezeld megfeleld technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b. azadatkezel§ az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az ¢érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockéizat a
tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;

C. a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tjékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség

Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil, és ha lehetséges, legkés6bb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra
jutott, koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira €és szabadsagaira nézve. Az
illetékes felligyeleti hatdosdg Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag (NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatosag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni,
ezért az Intézmény igazgatdja, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes a bejelentésre rendelkezésre
alld 72 o6ras hatdridon beliil minden segitséget és informaciot koteles megadni az adatvédelmi
tisztviselonek az incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 o6ran belill, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgélo indokokat is.

5. Nyilvantartasi kotelezettség

Az adatkezel6 koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a nyilvantartasban az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatésait €s az orvoslasara tett intézkedéseket.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények
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10.

11.

12.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor ¢és alkalmazasakor
tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldés koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét
biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezelésé¢hez az informatikai
szolgaltatasok nyujtdsa sordn alkalmazott elektronikus eszkozok ilizemeltetése
vonatkozasadban garantdlja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara
hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott
(adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a
jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat bizalmasan kezelni (titoktartasi kotelezettség).

A papir alapon tarolt iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1év6 iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény
vezetdje férhessen hozza.

A papir alapon tarolt iratokban talalhato személyes adatok kezelése soran is biztositania kell
az Intézménynek az adatvédelemre vonatkozo6 szabalyok maradéktalan érvényesiilését.

Az Intézmény 4ltal a foglalkoztatottak haszndlatara kihelyezett és telepitett szdmitogépeken
minden szolgaltatas, program ¢€s adat elérése csak felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolddo
jelszoval torténd belépés utan lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot haszndlni,
amelynek egyedinek €és nehezen visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente a felhasznaloi
jelszavakat meg kell valtoztatni. A felhasznalot a jelszd megvaltoztatasara rendszeres
1dokozonként fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitdsra sem torténik meg a
felhasznaloi jelsz6 megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe valdo belépés
automatikusan megsziinik a felhasznald szdmara. A kitiltds utan a rendszerbe valo ujboli
csatlakozas kizarolag az igazgato engedélye alapjan torténhet.

A szamitogeépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald
feleldsséggel tartozik.

A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki
kell deriilnie a ki- és bejelentkezések id6pontjanak.

Az Intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatit az Intézmény
rendszergazdai feladatokat ellaté foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozdsaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gylijtott informaciok csak az
informatikai rendszer miikodésének javitdsira, a rendellenes haszndlat kisziirésére, a
szabalysértd magatartds felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valod informaciogytjtésre
vagy felhasznalasra kizar6lag az igazgatd adhat irdsban utasitast.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld ¢és -irtd alkalmazdsok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal
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13.

fert6zottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmeril, a rendszergazda
koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni a veszély elharitasa érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanuldk altal hasznalt illetve hozzaférhetd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépeken a kiskorti felhasznalok védelmét a router
beallitasok és a jogosultsagok biztositjak. Azokban az épiiletrészekben, ahol ez a védelem
nem muikodik, a szamitogépeket konnyen telepithetd €s hasznalhatdo, magyar nyelvi
szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

8. Zaro rendelkezések

1.

2.

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.

Jelen szabdlyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzaférhetévé kell tenni, a szllok, szerzddéses partnerek részére igény esetén meg kell
kiildeni, at kell adni.

Jelen szabalyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozasa, az
Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekdvetkezd jelentds valtozés esetén soron
kiviil, egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgélni.

Jelen szabdlyzatban foglaltak betartdsa és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

Az Intézmény allomanyaba Gjonnan kertilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakdoriiknél
fogva személyes adatokat kezelnek, az dllomanyba vételt kovetd harom munkanapon beliil
adatvédelmi oktatasban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, belsd
normakat €s egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az Intézményben a sziiléi szervezetet és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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9. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

Pedagogus munkakori leirasa:

A munkavallald neve:

A munkakdr megnevezése: pedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatott

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé:

Megbizés idtartama:

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben a Pedagdgiai Program alapértékeinek szakmai munkéban
torténd érvényesitésével.

Felkészités az érettségi €s szakmai képesitd vizsgara

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

Napi munkabeosztasat az adott tanévi orarend, a KRETA rendszerben elrendelt
helyettesitési rend, a tanariban kifliggesztett ligyeleti rend, valamint az egyéb
elrendelt feladatok hatarozzak meg.

A pedagogus az iskolai szabalyzatokat betartva, feleldsséggel és 6nalloan, a tanulok
tudasanak, képességeinek ¢és személyiségének fejlesztése érdekében végzi
munkajat.

Neveld-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszkzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek
koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva
valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve,
a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Részt vesz a jogszabalyban eléirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben
foglaltak és az igazgatd altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések
lebonyolitasaban, értékelésében és ezekhez kapcsolddd adminisztracids feladatok
elvégzésében.

Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢és pontosan megtartja.

Az azonos szaktdrgyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl az egységes iskolai
felkészités érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli €s szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen. Az irasbeli
témazard dolgozatokat legkésébb 10 munkanapon beliil kijavitja. A dolgozatiras
1d6pontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével, a tobbi pedagdgussal egyiitt



biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon ketténél tobb témazard
dolgozatot ne irjanak.

e Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: naprakészen
vezeti a KRETA naplot.

o A félévi és az év végi zards eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot
legkésobb egy héttel az érdemjegyek lezarasa elott megiratja.

e Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket, annak
ajanlasait figyelembe veszi az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

e Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

e Egyiittmukodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére allo szemléltetd
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld
tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl, és Ontevékenyen részt vallal a
szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

e Az iskola Pedagodgiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott —
szaktargyéaval kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében
aktiv szerepet vallal.

o Kotelezéen részt vesz a félévenkénti fogadodrakon. Sziikség szerint egyéni
fogadoorat is tart. A sziilokkel vald taldlkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli velik a gyermekiik
fejlodésében felmeriild problémakat.

o Kotelezben részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni. Jelen kell lennie minden iskolai
szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

o Kotelessége szakmai és pedagodgiai tuddsanak allandd gyarapitdsa, a szaktargya
korébe tartoz6 10j tudomanyos eredmények megismerése és a moddszertani
fejlesztések korében vald tdjékozodas.

e Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1ddn beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk0zOk ataddsaval hozzdjarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozéasain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

o Kotelessége a Pedagodgiai Programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete.

e Aziskoldban részt vallal a bizalomra €piild kapcsolatok, a csaladias, otthonos légkor
megteremtésében.

o Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Az osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa



A munkavallalo neve:

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizas idétartama: egy év

Jelen munkakori leirds a pedagogus munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmdnyi eldmenetelét, személyiségfejlodését,
egészségi allapotat, szabadidds tevékenységét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos
helyzetii tanulok segitésére.

Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

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

Tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,
Részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduléasat, az el6irt idoben leadja
a kirandulasi tervet.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 pedagoégusokkal ¢és segitokkel (pszicholdgus,
gyogytestneveld, fejlesztd pedagdgus, gyermekvédelmi feladatokat ellatod
pedagogus).

Folyamatosan ellenérzi a KRETA naploban az értékelések mennyiségét, a
hianyossagokat jelzi az igazgatonak

A jogszabdlyi eldirdsok szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol,
illetve ha a tanulé mulasztasa elérte a kritikus értéket.

A KRETA napléban irott iizenet Gitjan értesiti a sziildket a tanul gyenge tanulmanyi
eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén.

Sziil6i értekezleteket tart.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésait, késéseit, 5 napon
beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A konferenciat megel6zden eldkésziti javaslatat a tanulok magatartas €s szorgalom
jegyere, ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelentds mértékben az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara

Javaslatot tesz tanuldinak jutalmazasara, segélyezésére, bilintetésére.

Részt vesz az osztalya éves munkatervben el6irt feladatainak teljesitésében
Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet (kiemelve a
valtozasokat), megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, alairatja a
tanulokkal az oktatés jelenléti ivét.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdséban,
szorgalmazza tanuldinal az egyéni képességeket kibontakoztatd tandran kiviili
tevékenységben valo részvételt.

Segiti osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését
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Egyiittmiikddik az osztalykozosséggel, segiti a didkonkormdnyzat tevékenységét.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Elkésziti a tanulordl az arra jogosult intézményeknek, hivataloknak a bekért
jellemzést a megadott szempontok alapjan.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

A munkakozosség-vezeto kiegészité6 munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A kiegészité munkakdr megnevezése: munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizas idétartama: egy év

Jelen munkakdri leiras a pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa:

A szakmai munkak0zOsség - az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato,
illetdleg az azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok - vezetése és képviselete.
Iranyitja a munkakozosség éves szakmai munkatervének dsszeallitasat.

Félevkor ¢és év végén beszdmoldt ¢€s értékelést készit a munkakdzosség
tevékenységérol az igazgato altal magadott szempontok szerint.

Feliigyeli a tantervhez igazodoé tanmenetek elkészitési folyamatat, az id6aranyos
elérehaladast, a Pedagogia Program céljainak és feladatainak megvalositasat.
Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segiti az iskolan beliili
bemutat6 tanitasokat.

Az igazgatOhelyettessel egylittmlikddik a munkakozosségébe érkezd 0j pedagogus
mellé rendelt mentor kivalasztasaban.

Kozremikodik az iskolai programok, szakmai és nevelési célkitlizések
Osszeallitasaban.

Feliigyeli a munkakozdsségébe tartozo tantargyakhoz tartozo tankonyvek szerinti
kivélasztasat.

Javaslatot ad a tantargyfelosztashoz.

Sziikség esetén szakmai értekezletet szervez.

Munkakdzosségében javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre. Motivélja a
Kollégakat az onképzésre, a szakirodalom figyelemmel kisérésére.

Osszegylijti a tagozatdn tanitd tanarok modszertani javaslatait a fejlesztések, és
specialis iranyok megvalasztasara, errdl egyeztet a vezetdséggel.

Koordinélja az évfolyamok és a szaktargyak kozotti szakmai munkat esetlegesen
mas szakmai munkak6zdsség vezetokkel egyiittmiikodve.



e Sajat oralatogatasi terv szerint hospitdl (sziikség szerint mas pedagdgus
bevonasaval), felkérésre véleményt ad az iskola vezetdségének a neveldk szakmai
munkajarol, a szaktdrgyak oktatdsi eredményességének részleges vagy atfogd
helyzetérol.

e Szervezi, segiti a nyilt 6rdkat, a hazi és kiilsé bemutatokat.

e Ellendrzi munkakdzossége munkatarsai altal Osszeallitott vizsgdk (felvételi,
kiilonbozeti, osztalyozo, évfolyam, érettségi stb.) feladatainak és tételsorainak
meglétét, kozremiikodik a vizsgaztatok kijeldlésében.

o Tervezi, el6késziti, szervezi az iskolai szintii szaktargyi versenyeket.

o Figyelemmel kiséri szakja, ill. teriilete eszkdz- €s anyagellatottsagat és javasolja,
segiti azok beszerzését.

e FEllenérzi a munkakozosségéhez tartozd szakmai felszerelések, a szertarak,
laboratoriumok, eldaddtermek  berendezéseinek  szabdlyszerli  hasznalatat,
meggy6zodik a tanulok ezzel kapcsolatos egészség- ¢és balesetvédelmi,
tlizrendészeti oktatasarol.

e Gondoskodik a szertari felszerelések felelds megérzésérdl, dapolasarol,
fejlesztésérol.

e Az clhaszndlodott szakleltdri targyak selejtezésére eldterjesztést tesz az
igazgatonak.

e Palyazatirasban a szakmai rész feleldse.

Az els6 igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: igazgatdhelyettes

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatott
Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidd:

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja:

Az altala iranyitott feladatellatasi hely iranyitdsaval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdban ¢és mas szabalyzo
dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen a vezetdi munkamegosztas kozdsen kialakitott
rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgatd
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett felelds a feladatellatasi hely
munkdjaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyitod-
ellendrzo) és tligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore:

Az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottja felett
kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket,
amelyeket az igazgato sajat feladat- és hataskorébol az igazgatohelyettes szamara a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai:



Iranyitja és felligyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

Feliigyeli a szakmai munkak6zdsségek tevékenységét.

Ellendrzési jogkore kiterjed a feladatellatasi helyen folyo oktato-neveld munka, a
tanulok foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

A tandrai ¢és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit,
tapasztalatairdl beszdmol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv
szerinti pedagogiai iranyito-ellen6rz6 munkajaval segiti a Pedagogiai Programban
illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.
Segiti és ellendrzi az iskolai Hazirend betartasat.

A tantargyfelosztas alapjan, az igazgatd utasitasainak megfeleléen kialakitja,
irdnyitja és feliigyeli az egy€b foglalkozasok rendjét és a tanulok felligyeletét.
Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgdk megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Gondoskodik az iskolai linnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak
elokészileteit figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

Részt vesz azt iskola Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak, = Hézirendjének és  mdas  szabdlyzatainak,  valamint
dokumentumainak elkészitésében, feliillvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd
dontése alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonokok személyére.

Az iskola vezetéségének iilésein, allast foglal az iskola életét érinté valamennyi
kérdésben, javaslatot terjeszt eld a neveldtestiileti iilés napirendjére.

Részt vesz a pedagdgiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel
valamint a gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetdi feladataiban.
Ellatja az iskolaban folyd gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai
feliigyeletét.

Szervezi a tanuldk egészségligyi vizsgalatait.

Szervezi és koordindlja a bemutatd oOrdk elOkészitésének és lebonyolitasanak
munkait.

Ugyviteli feladatai:

Ellendrzi a tanmenetekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a nevel§-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési tervben foglaltak
szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgald oralatogatasokon é€s
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka
magasabb szinvonalu elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében.

Részt vesz az intézmény ¢€s a feladatellatasi hely PR-tevékenységének irdnyitasaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia ¢és az iskolai arculat kialakitasanak
kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol.

Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy
kiilsé intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

Adminisztratorként kezeli a KRETA naplé moduljait.



e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a KRETA naplé vezetését. Minden
honapban a havi naplozaras el6tt irasban felszolitja a hianyos adminisztracidval
érintett pedagdgusokat a potlasra.

Kiilonleges feleldssége:

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Munkdjarol félévente beszamolot készit, melyet az igazgatonak ad at.
A masodik igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: igazgatdhelyettes

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatott
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetett felettese: igazgatd

Munkaidd:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja:

Az éltala iranyitott feladatellatasi hely irdnyitdsaval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdban ¢és mas szabalyzo
dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen a vezetéi munkamegosztas kozosen kialakitott
rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgatd
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett felelds a feladatellatasi hely
munkdjaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyitod-
ellendrzo) és tligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore:

Az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazottja felett
kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket,
amelyeket az igazgato sajat feladat- és hataskorébol az igazgatohelyettes szamara a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai:

e Iranyitja és felligyeli az nevel6-oktatd munka egészét.

o Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

e Ellendrzési jogkore kiterjed a feladatellatasi helyen folyd oktatdo-neveld munka, a
tanulok foglalkoztatdsanak minden tertiletére.

e A tandrai ¢és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit,
tapasztalatairdl beszdmol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv
szerinti pedagogiai iranyito-ellen6rz6 munkajaval segiti a Pedagdgiai Programban
illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasat.

e Segiti és ellendrzi az iskolai Hazirend betartasat.
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A tantargyfelosztas alapjan, az igazgatd utasitdsainak megfeleléen kialakitja,
iranyitja és feliigyeli az egy€b foglalkozasok rendjét és a tanulok felligyeletét.
Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgdk megszervezésérol és lebonyolitasarol.
Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordinalasarél, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazésra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdogusok
értékelésének folyamataiban.

Segiti az igazgat6 sziiloi szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

Részt vesz azt iskola Pedagoégiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, = Hézirendjének ¢és  mas  szabalyzatainak,  valamint
dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgato
dontése alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonokok személyére.

Az iskola vezetdségének iilésein, allast foglal az iskola életét érint§ valamennyi
kérdésben, javaslatot terjeszt el6 a neveldtestiileti iilés napirendjére.

Szervezi és koordinalja a bemutatd oOrdk elokészitésének és lebonyolitasanak
munkait.

Szervezi a tanulményi versenyeket.

Szervezi az érettségi vizsgat, segiti a felsdoktatasi beiskolazast.

Ugyviteli feladatai:

Ellendrzi a tanmenetekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a neveld-oktato
munka adminisztracids teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz valamennyi ellenérzési folyamatban a bels6 ellendrzési tervben foglaltak
szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgald oralatogatasokon és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka
magasabb szinvonall elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az érarend
elkészitésérdl, a tanari ligyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény és a feladatellatasi hely PR-tevékenységének irdnyitasaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia ¢és az iskolai arculat kialakitasanak
kérdéseiben.

Havonta megadott hataridére elkésziti a pedagdgusok tobbletdra-Osszesitését, az
oraadok teljesités igazolasait.

Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy
kiils6 intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

Adminisztratorént kezeli a KRETA naplé moduljait.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Munkdjarol félévente beszamolot készit, melyet az igazgatonak ad at.

A rendszergazdak munkakori leirasa



A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé:

Megbizas idétartama: egy év

Fo6 feladata az iskola szamitogépparkja folyamatos miikod6képességének biztositasa. Ennek

érdekében:

Rendszergazdai feladatok (rendszergazda 1.)

A lokalis halozat felhasznalasanak menedzselése, 1j felhasznalok (szaktanari igény
alapjan) létrehozésa

Internet kapcsolatban a felhasznalok menedzselése, a kapcsolat biztositasa
Rendszeres virusellendrzés, a fert6zés elharitasa

Gondoskodik az e-napl6 zavartalan mitkodésérol

Felteszi az iskola honlapjara az aktudlis informacidkat és nyomon kdveti annak
alakulasat

Moodle lizemeltetése, felhasznalok kezelése

ECDL, ECL informatikai adminisztracio

Ko6zosségi szolgalat informatikai hattér biztositasa

Altalanos karbantartas, hibaelharitas

Felhasznalok kiszolgalasa

Adatforral kapcsolatos feladatok

Adatszolgaltatas

Felteszi az iskola honlapjara az aktualis informacidkat és nyomon koveti annak
alakulasat

Erettségivel és kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok

Rendszergazdai feladatok (rendszergazda 2.)

altalanos karbantartas, hibaelharitas

felhasznalok kiszolgalasa

halozat felhasznalasanak menedzselése, biztositasa

szaktanari, munkatarsi igények alapjan a sziikséges szoftverek telepitése

a boot folyamtok feltételeinek biztositdsa minden munkahelyen

az allomanyrendszer karbantartdsa, szoftverhibak naplozasa, elharitasa

a lokalis haldzat felhasznalasanak menedzselése, Uj felhasznalok (szaktanari igény
alapjan) létrehozéasa

internet-kapcsolatban a felhasznalok menedzselése, a kapcsolat biztositasa

a hardverhibak naplozasa, jelzése a vezetdknek, lehetdség szerint azok elharitasa
felteszi az iskola honlapjara az aktualis informaciokat és nyomon koveti annak
alakulasat

Szaktanari, munkatarsi igények alapjan a sziikséges szoftverek telepitése



Gondnok munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakdr megnevezése: gondnok

Munkajogi jogviszony tipusa: kéznevelési dolgozo

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetett felettese: igazgatd

Munkaidé:

Megbizas id6tartama:

Fo feladat és feleldsségi korok:

Az intézmény épiileteinek és udvardnak rendeltetésszerti, biztonsagos és tiszta allapotanak
biztositasa, a sziikséges karbantartasi, javitasi és kisebb feltjitasi munkak elvégzése vagy
elvégeztetése, valamint az intézmény mitkodéséhez kapcsolodd miiszaki és logisztikai
feladatok ellatasa.

Feladatok részletezése:

Feleldsség:

Az iskola épiiletének ¢s udvaranak folyamatos ellendrzése, hibdk észlelése,
bejelentése, sziikség esetén javitasa.

Karbantartasi és kisebb javitdsi munkdk elvégzése (pl. zarak, kilincsek,
vilagitotestek, butorok javitasa).

Fitési rendszer miikodtetése, feliigyelete, a megfeleld homérséklet biztositasa a
tanitasi id6szakban.

Kiilso vallalkozok, szervizek munkajanak feliigyelete, egyeztetés a vezetdséggel.
Az iskolaudvar ¢és bejaratok tisztdn tartdsa, télen a hoeltakaritds és
sikossagmentesités elvégzése.

Szallitasi, pakolasi, atrendezési feladatok ellatasa rendezvények vagy atalakitasok
alkalmaval.

A tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasa, veszélyhelyzetek megeldzése.

A rabizott eszkozok, szerszdmok és anyagok rendeltetésszerli hasznalata és
nyilvantartésa.

Kapcsolattartas az étkeztetést ellatd partnerekkel az ebédlemondasok iigyében.
Takaritok, karbantartd, portds munkdjanak koordinalasa, ellendrzése.

Az intézmény miiszaki allapotanak megdrzése.

A munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

A vezetdség tajékoztatasa minden jelentds meghibasodasrol vagy veszélyforrasrol.
Kezeli a Regula rendszer beszerzési és intézménylizemeltetési/hibabejelentési
moduljait, ezekhez elkésziti a sziikséges dokumentaciot.

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar



Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatott (nevelést és oktatast kdzvetleniil
segitd személy)

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaido:

Megbizés idétartama:

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban meghatarozott adminisztracios
feladatok felelés végrehajtoja.

Munkajat az iskola vezetdségével egyetértésben végzi, feladatait az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

Feladatai:

o A sziilék, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadésa, ligyeik elintézése,
vagy az lgyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az
igazgatot vagy helyettesét.

e Kiemelt feladata a hivatali adminisztracié ellatdsa. Bonyolitja az intézmény
levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az
ligyiratokat.

e Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

o [Eldkésziti, rendezi a hivatalos dokumentaciok /felvételi, beiratkozas, érettségi stb. /
anyagat.

e Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik.

e A hivatalos lizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

o Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

e A beiskolazasi, érettségi ¢és a KIR-ben hozzéarendelt programokat kezeli, adatot
szolgéltat.

A tanulokkal kapcsolatos feladatok:

e Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi a 9. osztalyos tanuldk beiratasat, a tanulok
iskoldztatasaval kapcsolatos adminisztraciot /az igazolatlan mulasztasok miatti
felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa /.

e Lebonyolitja a tanév kozben érkezo és tavozo tanuldkkal kapcesolatos adminisztrativ
teenddket.

e A didkigazolvanyokkal kapcsolatban a teljes adminisztraciot elvégzi.

o Kiadja az iskolalatogatasi és egyéb hivatalos tanuldi igazolasokat.

e Gondoskodik a didkigazolvanyok ill. ideiglenes didkigazolvanyok kezelésérdl,
kiadasarol, megrendelésérdl, nyilvantartasarol.

e Az iskolai tanulobiztositas teenddivel kapcsolatos munkak szakszer(i elvégzése.

e Az iskolai adminisztracios feladatokban kiilondsen figyelmet fordit a statisztikai és
egyéb célu adatszolgaltatas adatgytijtésére.

o Kezeli a telefonkdzpontot, kezeli postakiildé rendszert, postakonyvet.

e Atadja a napi postat az iskola igazgatdjanak, majd elvégzi az azzal kapcsolatos
tovabbi utasitasokat. Gondoskodik a napi posta ligyintézésérol.

e Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozéasaért.

o Az igazgatoé illetve az igazgatd-helyettes utasitasara bizonyitvanymasolatot készit.
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Konkrét feladat hidnyaban rendezi az irattarat ill. el6késziti az aktualis feladatokat.
Munkaidejében elvégzi az intézmény miikodésével kapcsolatos olyan feladatokat,
amelyekre kiilon utasitast kap.

Utasitast az intézmény vezetdjétdl ill. a helyettesektdl fogadhat el.

Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a
védooltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat. Elvégzi az eii.
nyomtatvanyok kitoltését.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezlet, taniligyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

Az igazgato altal meghatarozott informatikai rendszereket kezeli, azok tartalmara
vonatkozo6 teljes titoktartas mellett.

Munkaja soran a tanulokrol és az iskola belso életérdl szerzett informacidkat hivatali titokként

kezeli.

Az iigyviteli dolgoz6 munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési dolgozé

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetett felettese: igazgatd

Munkaidé:

Megbizas idétartama:

F§ feladatai:

crer

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e
targyban megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében.

Az intézmény vezetdjének irdnyitasaval késziti az allomanytablat, a tobbletora
megbizasokat, az 6raadok megbizasait, a célfeladatot el6iré dokumentumokat.
Kezeli a foglalkoztatottak személyi anyagat, szabadsagkartonjat, munkaiigyi
dokumentumait.

Bejelenti a MAK-nak a betegség miatti tavolléteket, végzi az tappénz igazolasokkal
kapcsolatos adminisztraciot.

Adminisztralja a munkaba jarast és a kikiildetéseket, beszerzi a belépd matricékat.
Kezeli a Regula rendszer munkatigyi moduljait.

Vezeti a foglalkoztatottak munkaiigyi nyilvantartasat, minden év november 1-ig
kimutatast készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak,
valamint a nyugdij-jogosultsdgot a kovetkezd koltségvetési évben elérd
foglalkoztatottakrol.

Elldtja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Ervényesiti, illetve kiadja a Pedagégus igazolvanyokat. Gondoskodik azok
potlasarol.

A hivatalos lizeneteket tovabbitja.
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Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatott (nevelést és oktatast kdzvetleniil
segitd személy)

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé:

Megbizés idtartama:

A kolcsonzésre fordithatd 1d6t €s a kdnyvtar nyitvatartasat a rendelet figyelembevételével az
iskola vezetdsége hatdrozza meg.

A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehet6ségekkel segiti az
intézmény oktato-neveldmunkajat.

Felelds a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek
leltari meglétéért.

A konyveket szakszerlien tarolja, katalogizalja. Kiilon kezeli a tanari
kézipéldanyokat és a didkoknak kdlcsondzhetd allomanyt.

Precizen, naprakészen kezeli az elektronikus kdlesonzési programot, a kdlcsonzési
1d6 lejartaval felszolitja a kdlcsonzot a konyv visszahozasara.

Kezeli, rendszerezi és mitkddteti a folyoiratokat, a videotékat €s a fonotékat is.
Figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgéltatast népszerlisitd propagandaanyagot helyez
el az iskola auldjéban e célra kialakitott részén.

Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a szaktanarokkal. A konyvtari
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

Koordindlja a tankOnyvrendelést a tankonyvellatds kozponti litemtervének
megfeleld hataridok betartasaval.

Javaslatot tesz konyvbeszerzésre.

Elvégzi az 1ddészakos ¢és sziikséges selejtezést, elkésziti az errdl sz6lo
dokumentaciot.

Megfeleld rendszerességgel végez konyv- és folyoirat ajanlast.

Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valo
felkésziilést.

Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

Osztonzi a konyvtari vetélkeddk megrendezését.

A szaktanarokkal és a munkakozdsség vezetokkel egyeztetve konyvtari ordkat tart,
litemezett rendszerességgel és témakban (rendhagy6 orak).

A takarito munkakor leirasa

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési dolgozé
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Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Kozvetett felettese: igazgatd

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkaidé:

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja:
Az iskola épiileteinek, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan tartasa.
Naponta:

e Atermek, a mihelyek, a nevel6i szoba, az irodak, a szamitastechnika-, a tornaterem és
a konyvtar takaritasa (sOprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosasa).
A folyosok allott vizes felmosésa.
A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.
A padok, asztalok lemosésa (sziikség szerint).
A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertdtlenitése.
A vécékben fertétlenitd lemosast végez, ill. igyel arra, hogy WC-papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolkozot helyez ki minden
mosdoba.

e A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.
Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, tantermek, irodak, szertarak,
szamitogépterem és a konyvtar zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarja, a riasztot lizembe
helyezi.

Hetente:

A padok ¢s asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.
P6khalézéas minden helyiségben.

A szOnyegek kiporszivozasa az irodakban.

A t6rolkoz0ok, konyharuhak kimosésa.

A szemetes edények fertOtlenitése

e Az ajtok lemosasa.

Havonta:
o A szekrények, radiatorok lemosasa.
. Ablaktisztitas /sziikség esetén /.
. A cserepes viragok portalanitasa.
Evente:

e Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik: fiiggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése.

e Nydri sziinet alatt szabadsagon kiviil a virdgok 6ntozése.

e Tanitasi szlinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Anyagi feleldsség:
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Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, diszek, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni.
Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes  anyagi felelésséggel
tartozik.

Kozvetlen felettese a gondnok.

A karbantartéo munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési dolgozé

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetett felettese: igazgatd

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkaidé:

Megbizés idétartama:

A karbantart6 altal feliigyelt helyiségek: egész iskola

Feladatai:

az épiiletegyiittes berendezéseinek javitdsa, felujitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok)

kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkak elvégzése

asztalos munkakat, zarcserék elvégzése

rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok), hibaészlelés esetén ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a gondnok felé

az iskola koriili parkrészt rendben tartja

részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében

segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben ¢€s kipakolasban.

felel a karbantartd mihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat
rendeltetésszeriien hasznalja, karbantartja.

Az iskola el6tti jardat, 1épcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesopri, gyomtalanitja,
télen a jardan hoeltakaritast, csiszdsmentesitést végez.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak el6irasait. Munkdja legyen preciz, vegye
észre a tennivalokat. Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo
munka eredményes legyen. Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell
torekednie az intézmény mas foglalkoztatottaival. Felelés kornyezete tisztasagaért,
rendezettségéért.
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A portas munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési dolgozo
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Kozvetett felettese: igazgatd

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkaidé:

Megbizas id6tartama:

A portas feladatai:

e az intézménybe érkez6, az intézménnyel jogviszonyban nem allok tutbaigazitasa,
kisérése,

e agondnok ¢és a karbantarté munkdjanak segitése,

o d¢leldtti takaritds a mosdokban, sziikség szerinti takaritasi feladatok elvégzése a
takaritok megérkezésééig.

e Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes  anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy intézménybe lépésekor annak
adatait, latogatasanak céljat, datumat beirja a portan talalhatdo nyomtatvanyba.

e Felligyeli az intézménnyel jogviszonyban nem allo varakozé latogatokat, illetve a
keresett személyhez kiséri 6ket. Sziikség esetén értesiti az ligyeletes vezetot.
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10. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabalyi hattér:
o a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény
. a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
o a nevelési—oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
A szabalyzat hatalya
A szabalyzat a Foti Népmiivészeti Szakgimndzium és Gimnazium a nyilt iratok atvételének,
készitésének, iktatdsanak, nyilvantartasanak, tarolasanak irattdrozasanak, selejtezésének,
levéltarba torténd ataddsanak szabalyait rogziti.
Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak
dtadds: irat, iigyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
csatolds: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;
tdajékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az
eljaras meginditdsanak napjardl, az tligyintézési hataridordl, az ligy iigyintézdjérdl és az
tgyintéz6 hivatali elérhetdségérol értesiti az tigyfelet;

visszaigazoldas: olyan kiadmanynak nem mindsiild dokumentum, amely az érkezett irat
atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

expedidalas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatdsa és adatainak nyilvantartasba
vétele;

iktatds: az irat iktatdo szammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden;

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkodz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot;

iratkélesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron mikrofilmen, magneses elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informécid vagy
ezek kombinacioja;
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irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

irattdari anyag: rendeltetésszerien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢és a selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a Selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartoz¢d iratok tlgyviteli céli megoérzésének idétartamat, tovabbad a nem
selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi tigy iratai tartozhatnak;

irattarba helyezés: az irattari tétel szammal ellatott ligyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd
1dore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek sz616

vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kezdd irat: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indito irata;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

magdnirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évé irat;

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, muszaki vagy egyé€b szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértés¢hez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy részlegesen
megismerhetd adatot tartalmaz¢ irat;
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madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

madsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreéllitasanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérg irattol - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben meghatarozott
adat.

selejtezés: a lejart megérzés | hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;

szerelés: az ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy iigyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitdas: az ligyintéz¢s sordn az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé .- hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

iigyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy el6adoja, aki dontésre elokésziti,
iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;
iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Az iratkezelés szabalyozasa, ellenérzése

A Szabalyzat a beérkezd iratok nyilvantartasat, az iratok Utjanak kovetését, biztonsdgos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabdlyzat alapjan — a tertiletileg
illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara (tovabbiakban:
Levéltar) ellendrzi.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil:
Az igazgat6 feladatai:

o Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak intézményi szinti végrehajtasaért, a
szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai
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eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért ¢s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egy¢eb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért
o Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.
o Az intézménybe érkezd kiildemények felbontasanak jogosultsagat az igazgatod

az iskolatitkarra ruhdzza at, aki jelen szabalyzatban rogzitettek mentén koteles
a kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

o Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntarté Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
foglalt jogosultsagai alapjan.

. Gondoskodik az iratkezelési segédeszkzokrdl (pl. nyomtatvanyok,
adathordozok, stb.)

o Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar és az tigyviteli dolgozé munkéjat.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszerveznie, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

. azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

o kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatd legyen;

° szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

o a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

o az uigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson,

o valamint gondoskodjon

. az iratkezelést végz0d, vagy azt feliigyeld személyek szakmai képzésérdl €s
tovabbképzésérdl;

. a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mitkodéseérdl

. az elektronikus tton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérol

. egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iskolatitkar és az ligyviteli dolgozo iratkezel6i feladatai:

o Az intézményi ligyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.
o A hivatalos tligyeket kisérd iratkezelés

A kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, szignalast kovetéen az ezzel
kapcsolatos

tigyintézés elinditéasa,

a hivatali tigyek nyilvantartasa,

az tgyiratok (egy iigyben keletkezett valamennyi irat) nyilvantartasa,

a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatasa
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o a hataridds tigyek nyilvantartasa,

. a kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

o az ugyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,

. kiildemények kézbesitése

o az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

. az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

. az irattari anyag selejtezése, az igazgato, vagy az elsd igazgatohelyettes
iranyitasaval.

A kiildemények atvétele és felbontasa
Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacidés eszkoz, illetve a magéanfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a) igazgato

b) igazgatohelyettesek
C) iskolatitkar

d) tigyviteli dolgozo

Az intézmény barmely foglalkoztatottjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell a cimzettnek, vagy ha a cimzett
nem talalhaté meg az intézménynél, akkor a postara visszakiildeni.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségeét,
- az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Papiralapt iratok esetében az atvevd a kézbesitbokmany olvashato alairasaval €és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Tértivevényes kiilldemények esetén az atvevod
gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatd egységnek iktatasra atadni.

Ha az iskolanak az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtjak be, kérésre az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi

okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
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A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiilldeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil
kell tovabbitani (a névre szo0lo, maganjellegli, s.k. felbontdsra sz6lo, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték - az igazgato, az igazgatd helyettese, az iratkezelést
feliigyel6 vezetd, vagy az 6 altaluk ezzel a feladattal megbizott személy) bonthatja fel és latja
el érkeztetd bélyegzdvel.

Felbontas nélkiill dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
amelyek ,,s.k.” felbontasra szdlnak, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
valamint amelyek névre sz6ldak és megallapithatdéan maganjellegliek.

Amennyiben a névre sz0610 sk. jel6léssel ellatott killdemény az intézményt érint6 hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatés, illetve nyilvantartasba vétel céljabol
azonnal az iktatast végzd személyhez eljuttatni.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni iktatast végzo személyhez.

A kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hianytalanul
megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratndl az illetékek lerovasadnak tényét. Az
esetlegesen felmeriilé irathiany tényét az iraton, vagy jegyzOkonyvben rogziteni kell. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell.

A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha - az ligyirat benyujtasanak
id6pontjahoz jogkovetkezmény fiizédik, vagy fiizédhet, - a bekiildé nevét vagy pontos cimét
csak a boritékrol lehet megallapitani.

A kiilldemény munkahelyrél torténd kivitelére, valamint munkahelyen torténd
tanulmanyozasara csak az igazgatd engedélyével kertilhet sor.

Kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetéséért az iskolatitkar, a
munkaiigyi kiildemények érkeztetéséért az ligyviteli dolgozo a felelds.

A kiildeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése iddpontjdban nyilvantartdsban kell
rogziteni minimalisan a kiildemény sorszdmat, kiilddjét, az érkeztetés datumat és konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat, Az érkeztetés datumat és az érkeztetd
azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részekeént fel kell tiintetni. Intézményiinknél a
kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzot hasznalunk.

Az érkeztetd szamot az iraton fel kell tuntetni.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szadmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkatiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

. kozlonyoket, sajtotermékeket;

. visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat

Az iratok nyilvantartasa
Az iktatasi rendszer
Az iratot el kell latni iktaté szdmmal és az irat egyéb azonositd adataival.

Az intézményben az iktatas a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszeren
(tovabbiakban dokumentumkezelé rendszer) keresztiil torténik. A rendszer tartalmazza a
kotelezo iktatasi adatokat. A rendszer intézményi felhaszndloi az igazgatd, az elsd
igazgatohelyettes, az iskolatitkar és az ligyviteli dolgozo.

Az tigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzés iratokat.

Az iktato bélyegz6

A beérkez6 iratok iktatdsakor az iktatd bélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tdlteni.

A bélyegz6 lenyomatot az irat els6 oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és rovatait
pontosan ki lehessen tolteni.

Az iktato bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

o - az intézmény és a telephely OM azonositgjat

o - az iktatas datumat (év, honap, nap)

o - az iktatas sorszdmat, mely a Poszeidon rendszerben keletkezett sorszdmmal
megegyezo

Az tigyiraton eldirt hataridét az iktatokonyv ,hataridé" rovataba a kitlizott honap és nap
feltiintetésével fel kell tlintetni. A hataridés tigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint
elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott hataridére vagy a
hataridd lejarta eldtt beérkezik, az iigyiratot a hataridés tigyiratok koziil ki kell emelni, és a
hatarid6 feljegyzést az iktatokonyvben rogziteni kell.

A hatédrid6 lejartanak napjan azt a hataridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az
iratkezel6 kiemeli a hataridés tigyek koziil és atadja az tigyintézOnek.
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Az iratkezeld rogziti a kiemelés és az ligyintézének torténd atadas tényét az elektronikus
iratkezeld szoftver alkalmazasaval.

Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eléirata.
Az iratot a kezeldnek szerelni kell.

Iratkezelési feladatok az iligyintézés folyamataban

Az iigyintézo kijelolése

Az iratkezel6 az érkez6 iratot az {ligyintéz6 kijelolése (szignalds) végett koteles az irat
szignaldsa jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignaldsara jogosult személy az igazgato
Az irat szignaldsara jogosult személy:
- kijeloli az ligyintézot (szervezeti személyt), egységet, vagy részleget, illetve

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az ligy targyanak
meghatarozasa, hataridd, silirgdsségi fok, stb.) Ezeket a szigndlds idejének
megjelolésével feljegyzi az eléadoi ivre, és alairja.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedé szamsorrendben az iligyiratok iktatészamat az
atadokonyvbe be kell irni. A kozponti iktatd az dtadokonyvvel tovabbitja az iratokat az illetékes
igyintézOhoz.

Kiadmanyozas

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az
igazgatd irhat alda. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgatdé megbizasabol
eljarva kiild levelet az intézmény nevében, Ggy a sajat neve, aldirasa felett fel kell tlintetni az
1gazgatd nevét, titulusat €s a ,,megbizasabol” jeldlést, valamint az igazgatdnak masolatban meg
kell kapnia a levelet.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim, OM
szam),

. az irat iktatoszama.

o A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

° az irat iktatdszama,
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o az irat targya,

. ligyintéz0 neve,

o a mellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést végzd az iratot
alairasaval, datummal és bélyegzdvel hitelesiti.

Nyomdai sokszorositds esetén elegenddé a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés és az
intézmény (mint kiadméanyozo szerv) bélyegzélenyomata, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairas
mintdja €s az intézmény (mint kiadmanyozoé szerv) bélyegzélenyomata.

A masolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 6rz0 szervezeti egység iratkezeldje
veégzi.

Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)
A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt kell atadni az tigykezeldnek.

Az irat tovabbitasa (expedialasa) el6tt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy alairt, illet6leg
hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast.
Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

A postazo iratkezeld az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta, kézbesités,
futarszolgalat, stb.)

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, értek nélkiili
kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrél gondoskodni
kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat €s kiildeményeket az
iratkezeld az illetékes ligyintézd szervezeti egységhez (személyhez) soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

Az tigyintézok kozott tigyiratokat csak a dokumentumkezel6 rendszerben torténd rogzités utan
lehet atadni.

Az 4tadott iratokat 01jbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatdszdmon torténik.

Az ligykezelonek hataridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek e
meghatarozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

Irattarozas

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét.
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Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartozo iratok korét, azok
megorzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és tigykor szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év marcius 31-ig kell
elvégezni. A feladat teljesitéséért az iskolatitkar a felelds.

Az egyes irattari tételszdmokhoz kapcsolodoan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetok, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szolo, modositott 1995, évi LXVI. torvényben foglaltak értelmében mikor kell
ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az iskolatitkar a felelds.

Az irattari terv (minta) a szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.
Az iratok elhelyezése az irattarban

A két évnél régebbi keletll, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktato- és
segédkonyvekkel a irattarba kell elhelyezni.

Az irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot megvizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb.

Az irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo iratokat kiilon-kiilon kell
kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattéri jelet.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Selejtezeés:

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil kell vizsgalni
¢s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari terv szerinti
Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

Az Orzési idot az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar I-t] egész évekre kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet koveté minden év marcius ho 31.
napjaig kell elvégezni.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalménak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, gy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az igazgatd hozza meg.

Az iratselejtezésrdl - az iratkezelést felligyeld vezetd altal megbizott — selejtezési bizottsag

harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatas utan meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

25



A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az intézmény megnevezesét,

a selejtezés idépontjat,

a selejtezés alapjaul szolgéld jogszabaly €s irattari terv szamat,

a selejtezésre kerilo iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és aldirasat.

A jegyzokonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a célbol, hogy
azt a kozlevéltar orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor
azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadésig ott kell 6rizni. Ezt
a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszaméanal a dokumentumkezeld
rendszer hasznalataval rogziteni kell.

Megsemmisités:

A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok
selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

A megsemmisités szabdlyair6l az iratkezelést feliigyel6 az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Az iratok levéltarba adasa:

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez aldl a tizenot
évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo6 nem selejtezhet6 iratok,
amelyeket a mindsit6 altal meghatarozott érvényességi ido lejartat kovetd naptari év végéig kell
az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjarol az intézmény és az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas eldkészitéséért az iskolatitkar a felel0s.

A levéltar szdmara atadandé iligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zd
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az elektronikusan tarolt tigyiratok atadésat a kiilon jogszabalyban meghatarozott

formatum szerint kell elvégezni.

Egyéb iratkezelési feladatok
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Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkdrének megvaltozas a esetén:

A kozfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a
feladatot atvevo intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékonyvben

fel kell tiintetni az utolso iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott,
illetéleg atvett tigyirathatralékot.

Intézkedések munkakor atadasa esetén:

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a részére
kiadott iratokkal, tigyiratokkal - munkanaploja alapjan — el kell szamoltatni.

A munkakort atado ligyintézo az iratokat, ligyiratokat az igazgat6 altal megbizott személynek
jegyzOkonyvileg koteles atadni. A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl

o az elso példanyt az atado,
o a masodik példanyt az atvevo,
o a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

Ha a munkakort atadé tgyintézé (foglalkoztatott) az intézményiinkbdl eltavozik, a
munkanapldjat be kell vonni.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése:

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétél szamitott két munkanapon belill az iratkezelést feliigyeld
vezetonek ki kell vizsgalnia.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések:

A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkorrel
rendelkezdk sajatkezili alairasahoz, illetve a kiadmanyok (mdsolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A Dbélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzé rendeltetésszerli haszndlataért és biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzdt csak munkajaval kapcsolatban hasznéalhatja, a munkaidé befejezése
utan illetve a munkahelyrél vald tavozaskor koteles azt elzarni. A munkaviszony
megszlinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartastaval megbizott személynek atadni, ha
elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezet6jének azonnal jelenteni.

Irattari terv
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Melléklet:

Irattari tételszamok

ételsz|Tar Megorzési orzesi Csoport
I & mod RatErIds P
1 |Intézménylétesités, -atszervezes, - Orokos Orokds megdrzés | Vezetési, igazgatasi és
fejlesztés megorzeés személyi ligyek
2 |Iktatokonyvek, iratselejtezési Orokos Orokos megdrzés
jegyzOkonyvek megorzés
3 |Személyzeti, bér- és munkaiigy Selejtezés  |+50 év Vezetési, igazgatasi és
személyi ligyek
4 |Munkavédelem, tizvédelem, Selejtezés  |+10 év Vezetési, igazgatasi és
balesetvédelem, személyi ligyek
5 |Fenntartdi iranyitas Selejtezés  |+10 év Vezetési, igazgatasi és
személyi ligyek
6 |Szakmai ellenérzés Selejtezés  |+20 év Vezetési, igazgatasi és
személyi ligyek
7 |Megallapodasok, birosagi, Selejtezés  |+10 év Vezetési, igazgatasi és
allamigazgatasi igyek személyi ligyek
8 |Belsd szabalyzatok Selejtezés  |+10 év Vezetési, igazgatasi és
személyi ligyek
9  |Polgari védelem Selejtezés  |+10 év Vezetési, igazgatasi és
személyi ligyek
10 |Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés  |+5 év Vezetési, igazgatasi és
személyi ligyek
11 |Panasziigyek Selejtezés  |+5 év Vezetési, igazgatasi €s
személyi ligyek
12 |Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Selejtezés  |+10 év Nevelési-oktatasi ligyek
13 | Térzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok|Orokos Orokos megdrzés  |Nevelési-oktatasi tigyek
megorzes
14 |Felvétel, atvétel Selejtezés  |+20 év Nevelési-oktatasi ligyek
15 |Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
16 [Naplok Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
17 |Diakdnkormanyzat szervezése, Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
mitkddése
18 |Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
19 [Sziil6i munkak6zdsség, iskolaszék Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
szervezése, mitkodése
20 |Szaktanacsadoi, szakérti vélemények, |Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
javaslatok és ajanlasok
21 |Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi tigyek
22 |VizsgajegyzOokonyvek Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
23 |Tantargyfelosztas Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
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24 |Gyermek- és ifjusagvédelem Selejtezés  |+3 év Nevelési-oktatasi tigyek

25 |Tanulok dolgozatai, témazardi, Selejtezés  |+1év Nevelési-oktatasi ligyek
vizsgadolgozatai

26 |Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés  |+1 év Nevelési-oktatasi ligyek

27 |Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo  |Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek
dokumentum

28 |Térsadalombiztositas Selejtezés  |+50 év Gazdasagi ligyek

29 |Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, Selejtezés  |+10 év Gazdasagi ligyek
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30 Eves koltségvetés, kéltségy etési Selejtezés  |+5 év Gazdasagi tigyek
beszamolok, konyvelési bizonylatok

31 |A tanmiihely lizemeltetése Selejtezés  |+5 év Gazdasagi ligyek

32 |A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, |Selejtezés — [+5 év Gazdasagi ligyek
téritési dijak

33 |Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye |Selejtezés  [+20 év Gazdasagi ligyek

34 |Koltségvetési tamogatasi dokumentumok |Selejtezés  |+5 év Gazdasagi tigyek

35 Ingatlan’—nyllva:m.ta’rytés’, —lfe;elés, - Selejtezés  |+50 év
fenntartas, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

36 |Ertesitk Selejtezés  |+5 év Nevelési-oktatasi ligyek

37 |Bizonyitvany Orokos Orokos megdrzés  |Nevelési-oktatasi ligyek

megorzeés
47 |Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum Selejtezés  |+1év
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Iratselejtezési jegyzokonyv minta:
Foti Népmiivészeti Szakgimnazium és Gimnazium
Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyz6konyv

Késziilt:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének idopontja: A munka befejezésének idépontja:

Selejtezés ala vont iratok:

Megnevezés Evkor Orzési id6 (év) Mennyisége

(ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (V111.31.) EMMI-rendelet,
illetve az Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

K. m.f.

P.H
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Selejtezési jegvzék

Irattari jel Tktatoszam Targy
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Irat —atadas-atvételi jegyz6konyv minta:

Foti Népmiivészeti Szakgimnazium és Gimnazium

Ikt. szam:
Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv
Késziilt:
Datum:
Atadé:

Atadasért felelds;
Atvevé:
Atvétel targyat képezd iratanyag:
Iratképzo:
Keletkezés éve:
Terjedelem:

Melléklet: ...... oldalas tételes jegyzék

Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat.
Villalja az iratanyag biztonsdgos Orzését, szakszerii kezelését, adatszolgaltatast az
iratanyagbol. Az atadd az iratanyag kutatdsara vonatkozoan kiilon korlatozast nem kot Ki,
tudomasul veszi, hogy a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara az érvényes
jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat és engedélyezi a kutatast. Magyar Nemzeti
Levéltar Pest Varmegyei Levéltara az atvett iratokért az atadas—atvételi jegyzOkonyv
mellékletében feltiintetett részletességig, (altalaban doboz szintig) vallal feleldsséget.

atvevo (vezetd)
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11. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a tanulok, sziilok, pedagogusok és egyéb érintettek szamara
a panaszok, észrevételek, javaslatok tisztességes, gyors és atlathato kezelését, valamint hogy az
iskolai miikodés soran felmeriild problémak jogszerii és megnyugtaté modon rendezddjenek.
A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed

. az iskola tanuloira, sziileikre (torvényes képviseldikre),

. az iskola pedagdgusaira és mas munkavallaloira,

. az iskoléval szerzddéses jogviszonyban allé személyekre,

. minden olyan személyre, aki az iskola miikodésével kapcsolatban panasszal
kivén élni.

Panasz: minden olyan bejelentés vagy kifogas, amely az iskola tevékenységével,
mulasztasaval, az iskola foglalkoztatottjainak magatartasaval, dontésével kapcsolatos, és a
panaszos szerint jogsértést, sérelmet vagy hatranyt okoz.

Panasz benyujtasanak médjai:

A panasz benyujthat6:
. szoban: személyesen az osztalyfonoknél, igazgatondl vagy mas illetékes
személynél,
. irasban: postai uton, e-mailben vagy a, KRETA rendszeren keresztiil
. telefonon: az iskola hivatalos telefonszaman.
Az irésos panasz tartalmazza:
o a panaszos nevét, elérhetdségét,
. a panasz targyat, részletes leirasat,
. a panasz benyujtasdnak datumat,
. a panaszos alairasat (ha nem e-mailben érkezik).
J az intézmény vezetdje ellen a Fenntartonal lehet €lni a panasz jogaval.

A panaszok kezelése és kivizsgalasa:

Atvétel
. A panaszt a beérkezés napjan nyilvantartasba kell venni, a szoban, vagy
telefonon érkezett panaszokrdl a panasz fogaddjanak feljegyzést kell készitenti,
majd azt az igazgatonak kell tovabbitani.Az irasbeli panasz atvételét vissza kell
igazolni.
[lletékesség vizsgalata:
J Az igazgato, vagy az altala kijelolt személy eldonti, hogy a panasz az iskola
hataskorébe tartozik-e.
J Ha nem, a panaszost 5 munkanapon beliil értesiteni kell és tajékoztatni a
megfeleld szervrol.
Kivizsgalas:
. A vizsgélatot az igazgatd az Osszes koriilmény figyelembevételével koteles
lefolytatni.
Az érintett felek meghallgatasa kotelezo.
Hatarido:

A panaszt a beérkezést6l szamitott 30 napon beliil kell kivizsgalni és irasban megvalaszolni.
Panaszkezelés eredménye:
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A panaszos irasban kap tajékoztatast:

. a vizsgalat megallapitasairol,

. a megtett vagy tervezett intézkedésekrol,

. az esetleges jogorvoslati lehetdségekrol (fenntarto, hatosag).
Adatkezelés:

A panaszkezelés soran az iskola koteles a személyes adatokat a GDPR ¢és az Infotv. szabalyai
szerint kezelni. A panaszhoz kapcsolddo iratokhoz kizarélag az iigyben illetékes személyek
férhetnek hozza.
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12. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanérdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb
informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros vezeti.

A konyvtar szolgaltatasai:

o helyben olvasas, kutatomunka lehet6ségének biztositasa;
. tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas;

. konyvtarhasznalati 6rak tartasa;

o konyvtarhasznalatra épiilé szakorak tartdsa;

o konyvtari egységek kolcsonzése.

A kényvtar nyitvatartasi és kdlcsonzési rendjét évente hatdrozza meg az iskola, a DOK-
véleményének kikérésével. Az idépontokat a konyvtar ajtajara ki kell fiiggeszteni, és az éves
munkatervnek tartalmaznia kell.

A konyvtar aktudlis hirei honlapunkon megtekinthetok.

Tankdnyvkdlcsonzés
o A tankOnyvkolcsonzés iddtartama: egy tanév (bukas esetén a nyari sziinet
veégéig)
o Sziikség esetén tanévenként megismételhetd (pl. érettségi targyak konyvei).
o Az utolso tanitasi napon vissza kell adni az 6sszes kikolesonzott tankdnyvet a
konyvtarnak.
o Kartérités a tankonyvben okozott kar esetén: mértéke gondatlan karokozas

esetén a karokozas napjan érvényes minimalbér 50 %-at, szdndékos karokozas
esetén pedig a minimalbér 5 havi 6sszegét nem haladhatja meg.
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13. KOZZETETELI SZABALYZAT

A szabalyzat célja:

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az iskola altal a jogszabalyoknak megfelelden
nyilvanossagra hozandé adatok korét, a kozzététel modjat, idejét és felel6sét, biztositva ezzel
az atlathatosagot és a kozérdekli adatokhoz vald hozzaférést.

A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az iskola mindenfoglalkoztatottjara, aki részt vesz a jogszabaly
altal eldirt kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

Kozzététel fogalma:

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdra, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozast6l mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is kimésolhatdé modon, a betekintés, a
kimésolds, a nyomtatds ¢és a hdlozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tételt értjiik.

A kozzététellel kapcsolatos feladatok feleldse az igazgatd, aki gondoskodik a kozzétételre
keriil6 kozérdektiadatok sziikség szerinti, de legalabb évenkénti frissitésérol, jogszabalyoknak
valé megfeleldségérol.

A kozzétételre szant dokumentumokat az igazgatd utasitasara kizardlag nem szerkeszthetd
formatumban, az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden lehet feltdlteni. Ettdl eltérni csak az
igazgat6 irdsos engedélye alapjan lehet.

A honlapon szerepld adatok cseréje, mddositasa, torlése kizardlag az igazgatd engedélyével
torténhet.

A kozzétételi lista tartalmat 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet alapjan:

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

egyeéb szabalyzatok

Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét)
Hazirend

Vezetdi Palyazat

Kiilonos kozzétételi lista

36



14. BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT
Az iskola a kovetkez6 bélyegzoket hasznalja:

o hivatalos korbélyegzé (korbélyegzo)

o szervezetazonositd bélyegzd (hosszl bélyegzd)

o nem hivatalos bélyegzdk (foként a munka gyorsitasa érdekében, az iratok
egységes, esztétikus megjelenitésének eldsegitése érdekében alkalmazott
bélyegzok)

A hivatalos, visszaélésre alkalmat ad6 bélyegzdket kulccsal zarhato szekrényben kell tartani. A
bélyegzoket a hasznalatot kovetden nap kozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza.

A tobb személy altal hasznalt bélyegzdt a hasznalat utdn azonnal a kijeldlt bélyegzdtarolasi
helyre kell visszahelyezni.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
A hivatalos korbélyegz6 hasznalatara jogosultak:

Igazgatd: minden ligyben

Igazgatohelyettesek: minden tigyben

Iskolatitkar: munkakori leirdsdban szerepld tigyekben

Ugyviteli dolgozo6: munkak®éri leirasaban szerepld iigyekben

Alkalomszerlien az igazgaté altal irasban meghatalmazott személy (pl. érettségi
feladatlapok elhozasa a Hivatalbol)

A szervezetazonosito bélyegzd hasznalatara jogosultak:

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Iskolatitkar

Ugyviteli dolgozé

Osztalyfonokok

Gondnok

Konyvtaros

Erettségi, szakmai vizsgabizottsag jegyzdje

Nem hivatalos bélyegzok:

. az adott bélyegzd rendeltetését, funkcidjat tekintve hasznaldként engedélyezett
alkalmazottak

Bélyegzo6 elvesztés, vagy eltlinés tényét jelenteni kell az igazgatonak.
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15. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL HASZNALT
NYOMTATVANYOK MEGHATAROZASA

Az iskola 4ltal hasznalt nyomdai aton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapti nyomtatvany:

bizonyitvany

az €rettségi bizonyitvany

a szakmai vizsga, képesit6 vizsga letételét tanasitd bizonyitvany
torzslap kiilive, belive

torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata
torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz, képesito vizsgahoz

nyomdai tton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok:

az érettségi tanusitvany

elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany:

az osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz

értesitd (ellendrzo)

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok
a kozosségi szolgalati jelentkezési lap

egylittmitkdési megallapodas kozosségi szolgalathoz

a tanuloi jogviszony igazolo lapja

A KRETA rendszerben eldallitott és tarolt dokumentumok:

osztalynaplo
csoportnaplo

egyéb foglalkozasi naplo
az 6rarend
tantargyfelosztas
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17. ELJARASREND A DIAKOK RESZERE SZERVEZETT
BELFOLDI ES KULFOLDI UTAZASSAL JARO
TANULOSZALLITASRA VONATKOZOAN

Belfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok:

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyeknek célja - a
Pedagodgiai Program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank kulturalis, torténelmi és természeti
orokségének megismertetése, tandrai ismeretek bovitése, gyakorlati tapasztalatok nyujtasa,
kozosségtejlesztés €s egylittmikodési készség erdsitése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, tanitasi napon a
szakmai, vagy tanorak terhére vagy tanitasi sziinetben szervezhetok. A kirdndulés tervezetét
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirdandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziiléi
értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirdndulas céljat, programjat,
idopontjat, helyszinét, résztvevoit és koltségvetését. Be kell szerezni a sziilok irasbeli
nyilatkozatat a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi
eredményétdl fiiggden a kirandulds koltségeihez az egyesiilet, illetve az illetékes lakohelyi
onkormanyzat is hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kisérd pedagdgust kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. (A felszerelés az egész tanév folyamdn
megtalalhat6 az egyes szakmai miihelyekben.) A sziil6t pénzbefizetésre nem kotelezziik.

A tobbnapos tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezOnek, amelynek
kedvezményezettje a tanuld. Feleldsségbiztositas nélkiil a tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai
kirandulasok esetén a szervezd a tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos
szabalyai szerint felel.

A kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok:
Jogszabalyi héttér:

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagarol

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi
tovabbképzés, kulturdlis, szakmai és tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye
sziikséges. A kérelmet a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy
honappal az intézmény vezetdnek irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat, utvonaladt, a szallashelyet, a résztvevo
tanulok szamat, névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket, a sziilék irdsos
hozzajarulasat.

A kirandulés szervezdjének a buszt kdlcsonzd cégtdl az alabbiakrol kell igazolast bekérnie,
valamint ezt az igazolast az igazgatonak bemutatnia:
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A gyermekeket szallitd autobusz

o megfelel a kozati jarmitivek forgalomba helyezésének és forgalomban
tartasanak miiszaki feltételeirdl szol6 6/1990. (IV. 12.) KGHEM rendeletben
foglalt miiszaki feltételeknek,

o rendelkezik a digitalis menetir6 késziilékkel

o az autobusz elsd forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem
haladja meg a 13 naptari évet.

Ezen feliil a szolgaltatonak igazolnia kell szakorvos altal kiallitott dokumentummal, hogy a
kirandulds  lebonyolitdséhoz a kozati  jarmilivezetdk  egészségi  alkalmassaganak
megallapitasarol szolo 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban
meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindréma) nem kiizdé gépjarmiivezetot
biztosit.
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