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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja, feladatai, hatalya

Az iskola jogszer(i és zavartalan miikodésének biztositasa, a pedagogusok, a sziilok és a
tanuldi jogok és kotelezettségek érvényesiilése, az iskolahasznalok kozotti kapesolat
erOsitése.

A Boldog Batthyany Laszlo6 Katolikus Altalanos Iskola a fenntartéi jovahagyas utén

alkalmazza a kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Az SZMSZ megallapitja az intézmény miikddésének szabdlyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetGleg utat mutat azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége
az iskola minden alkalmazottjanak.

A szabilyzatban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetékes helyettese hozhat intézkedést,

b) a tanuloval szemben fegyelmezo intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdseg,

c¢) az iskolat hasznalok — kozvetleniil nem jogi kapcsolatban allok — esetén a polgari
térvénykonyv alapjan torténik az intézkedés.

1.2 Az iskola nevelési, oktatasi céljai:

Sajatossagai:

emeltszintii matematika oktatasa

a magyar nyelv és irodalom oktatdsa magasabb draszamban

elsé osztalytol bevezetett idegen nyelv tanitasa

egyéni fejlesztés (differencialt, nivécsoportos oktatds, szakkori, sportkori
tehetséggondozas; felzarkéztaté egyéni és kiscsoportos foglalkozasok)
- SNI tanulok fejlesztése

Az oktatas tradicidkra épiilé hagyomanyos és specialis képzési formakbol all.



Képzési specialitasok:
- 6vodasok labdas mozgdsa, idegen nyelv oktatdsa
- képességfejlesztés ¢és felzarkoztatas

- képesség szerinti csoportbontas

2. idegen nyelv tanulasanak lehetosége

emelt szintt oktatas

énekkar

|

uszasoktatas

fejleszté foglalkozasok
Képesség szerinti csoportbontds: a tanulokat képességeik és tudasszintjitk alapjan az S.
évfolyamtol matematika, magyar nyelv és irodalom, valamint idegen nyelv tantargyakbol
nivocsoportba soroljuk. (A= emelt szint, B= hagyomanyos, C= fejlesztd)
Nevelési, oktatasi célok: iskolink egyéni személyiségjegyek kialakitasara alapozo és ezt
figyelembe vevo képességfejleszto iskola, céljai erre épiilnek:

- a mindennapi életben, valamint a magasabb szintii dltaldnos miiveltséghez, a

tovabbtanuldshoz sziikséges jdrtassdgok, készségek, képességek kialakitasa

igényes magatartasra, kornyezetkultira gazdagitasara nevelés

nemzeti és eurdpai értékek apolasa, kozvetitése

tajegységlink kulturalis értékeinek megismertetése

az egészséges életmod, a helyes életvitel iranti igény kialakitdsa

az iskola specialis arculatat meghataroz6 képzési formak éltetése

a didkok szervezett megnyilvanuldsi mddjai, s ehhez az eszkozok eddigi hagyomanyok

megorzese

a miiveltségi teriiletekhez igazodo, redlis kovetelményrendszer kiépitése

|

a tanulok tandran kiviili igényes, tartalmas idotoltésének elosegitése

1.3 Tehetséggondozas és felzarkoztatas programja:
Els6sorban a tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozik:
- fakultaciok a 7-8. évfolyamon
- ISK szakagi mikodtetés az 1-8. évfolyamon

- tanulméanyi, kulturélis és sportversenyek, bemutatok



- Didkonkormanyzat programjai
Szakkorok, valaszthato tandrak:

masodik idegen nyelv tanulasa a 7-8. évfolyamon

- idegen nyelv: 1-3. évfolyam
- sportkor: 1-8. évfolyam (foci, kézilabda, kosérlabda, réplabda, torna)
- kézmiives foglalkozas: 1-6. évfolyam
- informatika: 7-8. évfolyam
- énekkar: 3-8. évfolyam
- rajz: 5-8. évfolyam
- matematika: 5-8. évfolyam
- magyar nyelv és irodalom: 7-8. évfolyam
Fejlesztés, felzarkoztatas:
- SNI tanulok: 1-8. évfolyam
- BTM tanulok: 1-8. évfolyam
- nivocsoportos oktatds — C csoport: 5-8. évfolyam
- Onismereti csoport: magatartdszavaros, tanulasi nehézséggel kiizdé, beilleszkedési

problémas tanuldk: 1-8. évfolyam



2. Az intézmény alapité adatai, feladatai

2.1. Az intézmeény adatai

Intézmény neve: Boldog Batthyény Léaszl6 Katolikus Altalanos
Iskola

Székhelye: 9900 Kormend, Kolesey Ferenc utca 12.

Telephelye: 9900 Kormend, Kolcsey Ferenc utca 1.

Fenntarto neve és székhelye
Fenntarté neve: SZOMBATHELYI EGYHAZMEGYE
Fenntarto székhelye: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3.
Jellege: koznevelési intézmény
Tipusa: dltalanos iskola
OM azonosité: 036590

Alapité okirat kelte: 2021. 06.18.

Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

1. a hosszi /fejbélyegzd lenyomat:

Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola

Kormend, Kolcsey Ferenc utca 12.
Adoszam: 19306335-2-18



2. a korbélyegz6 pontos lenyomat:

Boldog Batthyany Laszlo Katolikus Altalanos Iskola

Kormend

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

altalanos iskolai nevelés - oktatas

o atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato, sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok iskolai nevelése - oktatasa

» gyermekek napkozbeni ellatasa

» egyhazi tevékenyseg

o kOnyvtari tevékenység

o egyeb sport tevékenység

» egyeb vendéglatas

o egyéb szallashely szolgaltatas

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény kiadvényozéds joga: az igazgatot, akadalyoztatisa esetén helyettesét €s a
gazdasigi vezetdt illeti meg, tevékenységiikkel Osszefliggésben. A koltségvetéssel,
gazdalkodassal dsszefliggd ligyekben az igazgaté egy személyben is aldirhat, ilyen esetben
azonban a gazdasagi vezeté ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az igazgatd és a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett

folyészamlak okmanyait cégszeriien aldirhatja az igazgato, helyettese, a gazdasagi vezetd.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

Az igazgaté

Az iskola élén az igazgato all.

Az igazgatd felel az intézmény rendeltetésszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és az 6sszehangoldsaért, valamint
gyakorolja a tanul6i jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos
jogositvanyokat. Gondoskodik a szervezeti egységek munkdjinak Osszehangolasarol.

Feliigyeli a miikodés targyi feltételeit.

Az igazgat6 az intézményben folyo nevel6-oktatd munkat az igazgatohelyettesre, a gazdasagi
vezetore, a munkakozosség-vezetokre, a Didkonkormanyzat vezetdségére, a Sziiloi Szervezet

valasztmanyara tamaszkodva iranyitja.

Felelés:

« azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési munkafolyamatainak miikodéséert

o agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

« aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

« atanulébalesetek megel6zéséért

« a kozéptavi pedagdégus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

« az iskola iligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért

o a Pedagdgiai Programra épitett tartalmi munka Osszeallitasaért, a munkakozosségek
bevonasaval

o az ¢ves munkatervek elkészitéséert

» ajogszabalyok éltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

« aSzervezeti és Mlikodési Szabélyzat, a Pedagogiai Program, idészakos feliilvizsgalataért,

a modositasokra tett inditvanyok kezdeményezése, illetve felkarolasa



o elkésziti a munkakori leirasokat
« feladata a nevelGtestiilet vezetése, nevel6testiileti értekezletek elokészitése, lebonyolitasa,

a meghozott dontések végrehajtasa, ellenorzése

4.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettes az igazgatdo helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataléra,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatoé dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban

torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Kizaroélagos jogkorébe tartozik:
» Gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

» akiilon megallapitott tigyekben a kiadomanyozas

Kapcsolatot tart:

o Szombathelyi Egyhdzmegyével

» Kormend Véros Onkorméanyzataval

« A varos 6vodainak vezetOivel, iskoldk, intézmények vezetdivel

o Gyermekjoléti Szolgélattal, iskola-egészségligyiszolgaltatast végzd egészsegligyi

intézményekkel.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskdreibol
atadhatja az aldbbiakat.
Az igazgatOhelyettes szamara
o Az orarend készitésével kapesolatos dontések jogat
o az als6- és felsd6 tagozat, a napkozi miikddésének, a tanuldszoba pedagogiai
tevékenységének feliigyeletét

« adiaksportot irdnyit6 kollégékkal a kozvetlen kapcsolattartast



e A rendszergazda, valamint a fiitdk, karbantartok napi munkéjanak irényitdsat,
ellenorzését
o Az intézmény munka- és tizvédelmi feladataiban valo kozremikodeset

» adolgozdk at- és tovabbképzésének Gsszehangolasat

A gazdasagvezet0 szamara
o aszobeli egyeztetést kivetden —a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkoteset,
o a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadségoldsi rendjének

megéllapitasét, szabadsdguk kiadasanak jogat.

4.2 Az igazgaté kozvetlen munkatiarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato

kozvetlen munkatérsai: az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezeto.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése.

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato

Igazgatéhe!yettes//// \Gaz_daségi vezetd

Munkako6zosség vezetok Technikai dolgozok

|

Tanitok, Szaktanarok

4.4 Az intézmény vezetosége



4.4.1 Az intézmény vezetéinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kdzépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségenek tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
* a gazdasagvezeto,

e a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetését az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosseg-vezetok, a
didkonkorményzatot segitd neveld és esetenként a didkonkorméanyzat vezetdje (tanulo),

valamint a Sziiléi Szervezet vezetdjének 6sszehangolt munkaja alkotja

Az igazgat6helyettes

Az igazgatOhelyettesi megbizas hatarozatlan idore szol.

A vezetd beosztis ellatiasaval megbizott igazgatohelyettes a tevékenységet az igazgato
iranyitasa mellett, latja el.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal
ra bizott feladatokért.

Gazdasagi vezeté

A gazdasagi vezetd szakirdanyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok
munkéjat a gazdasdgvezet§ irdnyitja. Az intézményi koltségvetés tervezesere €s
végrehajtisara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozo dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzodeseinek

megkotésére, azok ellendrzésére.



Munkakozdsség vezetok
Az igazgaté — pedagdgiai megbizottjai a munkakozosség-vezetok. Megbizasukat az igazgato
adja ki, vonja vissza. Vezet6i feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Egyeztetd

forumok az igazgato éltal havi rendszerességgel dsszehivott vezet6i értekezlet.

4.4.3 Alairasi jogosultsag
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatéja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerti alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A kiadomanyozas szabalyai

Kiadomanyozasi /aldirasi/ jogkorok

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van. A pénziigyi kotelezettségeket vallalo

iratok kivételével az igazgaté egyszemélyben ir ala.

Akadéilyoztatdsa esetén az azonnal intézkedéseket tartalmazo {iigyiratokat az
igazgatohelyettes irja ald. Tartos tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint

lehet gyakorolni.

Sajét teriiletiikon aldirasi joga van az igazgatohelyettesnek és a gazdasagi vezetonek.

A bélyegzb hasznalati szabalyzat

Bélyegzst az igazgatd, az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetO, esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak.
« bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

» vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott szemely.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el

kell zarni!
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5. Az intézmény miikodési rendje

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

— az alapito okirat

— a szervezeti és miikodési szabalyzat

— a pedagdgiai program

— a hazirend

Az intézmény tervezheté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok
— a tanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

— egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikddését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevelo-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai

dnallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés €s
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatérozottakat.
A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, majd igy keriil elfogadaséara. A

tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a székhelyen 8 o6ra és 16 6ra kozott egy vezetonek

az iskolaban kell tartézkodnia.

A helyettesités — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével — altalanos
jellegli. Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa idején az igazgatot,
gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd, pedagogiai jellegli tigyekben a munkakozosség-
vezet6k helyettesitik. Az igazgaté tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor

gyakorlasara kiilon intézkedésre ad felhatalmazast a fenntarto.

5.3. A képviselet szabalyai

Az intézményt minden hivatalos tigyben, helyeken a szervezetek és személyekkel
kapcsolatos teend6kben, tovébba az intézmény egészét, vagy annak egyes teriiletét €rinto
tajékoztatdk sordn, vagy az egyes teriileteken jelentkez6 probléma esetén,- a fenntartoval
torténd konzultaciot kovetden - elsésorban az igazgato képviseli.

Az akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend, valamint a vezetOkre vonatkozé munkakori

leirdsok és az atruhazott jogk6rokben kozoltek szerint torténik a delegélas és a képviselet.

5.4. A tanulok intézményben tartézkodasinak rendje

A napi munka rendje
- A tanitas reggel 8.00 6rakor kezd6dik, ami - indokoltan — (0. 6ra) valtoztathato. Ezt az
igazgaté donti el. Indoklassal bejelenti az iranyité szervnek, a tantestiiletnek, a
tanuloknak.

- A munkaidé a tényleges tanora el6tt 10 perccel kezdddik.



- A tanitasi Ora 45 perces. A tanitdsi érakat zavarni nem lehet. A kozleményeket az
iskolagytilésen a tanitas kezdete el6tt, és a sziinetekben kell tudatni a tanulokkal.

- Ha pedagogiailag indokolt, az o6rdk tombositve is megtarthatok. A tombdsitett
idéfelhasznalasra vonatkozé pedagogusi igényeket a tagozatot irdnyitd vezetOnek,
illetve helyettesének 3 nappal elére be kell jelenteni.

A sziil6k az iskola 4ltal kijeldlt fogadoorakon, egyéb esetekben pedig id6épont-egyeztetés utan
kereshetik fel az iskola tanarait.

A tanitas befejezése utdn a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, az ebédeld tanulok
megebédelnek. Az iskolai tanulok részére az étkezést 11.45 - 14.00 ora kozott kell
lebonyolitani.

Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilhetnek be az egyéb foglalkozasok.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanorak végeztével a csoporthoz tartozo

diakok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00-ig tart.

A tanitasi orék utéan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka. Ennek els6 szakaszaban az
ebédelés és levegdzés, pihenés kovetkezik. A tanulasi id6t 14:30-16:00 kozott a napkozis
tanuloszobai csoportok egyedileg szervezik. A napkézis, tanulészobai tanuldék 16:00-kor
hagyhatjak el az iskola épiiletét. 16.00 — 18.00 ora kozott sziil6i igény alapjan az intézmény
feliigyeletet biztosit az ezt kérd tanulok szamara.

A bejaré tanulokra a varakozas ideje alatt a kijelolt neveldk iigyelnek és kisérik Oket a
buszmegalloba.

A 16:00-kor tavozo ligyeletes vezetd utén a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik

feleldsséggel az intézmeény rendjeért.



5.5. Az alkalmazottaknak az intézményben valo benntartéozkodasanak
rendje
A dolgozok benntartozkodési rendjét a munkakéri leirasuk alapjan az orarendjiik,

felligyeleti rend;jiik és az aznapi munkabeosztasuk tartalmazza.

5.5.1.A pedagogusok munka idejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. Szombati
és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejitket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatérozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoordk napjain a napi atlagban 8-orasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaéltaté a munkaidére vonatkozo
el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben

szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

5.5.2. A pedagiogusok munka idejének kitdltése

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

5.5.2.1. Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok

meghatarozasa

ffff

vvvvv

- a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a tanulok teljesitményének

ertékelése

5.5.2.2.Az intézményen kiviil végezheto6 feladatok:

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munka idejeének
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felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6] hatdlyba 1épé meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait
és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

5.5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato

vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fuggvenyeben.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak
helyén) megjelenni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettd] eltérd tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetoség

szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

5.5.4.A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-

oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbal all.

5.5.5.Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.
Munkakdri leirasukat az igazgaté és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével az intézmény vezetodi tesznek javaslatot a
napi munkarend sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztataséra, és a munkavallalok
szabadsaganak kiad4sdra. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ
és technikai dolgozok esetében az igazgat6 vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.



5.6. A pedagégusok teljesitményértékelése

A pedagbgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatirozza a teljesitményértckeles
lefolytatdsanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra  adhatdé  maximalis  pontszamokat, valamint az  Osszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat. Az értékelés a KRETA
elektronikus feliileten zajlik.

A rendelet 2. § szerint:

Az értékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak elso napjan legalabb Pedagogus
. besoroléssal rendelkezé, pedagdgus munkakérben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98,
§ (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel$-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott,

Az értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatoja, foigazgatdja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijeldlt képviselgje.

A vezetd az értékelésbe bevonhat kiilsé kozremikoddket. (munkakozdsség-vezetd,
igazgatohelyettes)

A Rendelet 4. § bekezdése gy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben
¢és minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell
meghatiroznia az adott tanévre A teljesitményértékelés meginditasat megel6zoen az
igazgatd harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a
teljesitményértékelés sordn pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésébb szeptember 30-
ig meg kell hatdrozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell
kérni és figyelembe kell venni az értékelend6 személy véleményét. A személyes
teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében.

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli a
pedagogust. Minden évben, minden, a torvényben eldirt személyre el kell végezni.

Kezdete: szeptember 1., befejezése junius 30.
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5.6. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre szold, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon belill megkap, atvételét alairasival

igazolja.

6. Az intézmény kozosségei

Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az

iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

Az intézmény kozosségei:
- Feln6tt kozosségek: a nevel6testiilet, a technikai- és az adminisztrativ korben

dolgozdk, a munkakozosségek,

- Tanuléi kozosségek: az osztalyok, a napkozis csoportok, az évfolyamok, a

diakonkormanyzat, az iskolai sportkor, a tehetséggondozo csoportok.

6.2. Az intézmény neveldtestiilete

Az intézmény oktato-nevelé munkajaval kapcsolatos legfébb tandcskozé és hatirozathozo
testiilet.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatdje hivja dssze. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasat
az igazgatoség és a nevelGtestiilet is kezdeményezheti tagjai egyharmadénak alairasaval,
valamint az ok és a cél megjelolésével. Az értekezletet tanitasi id6n kiviil a kezdeményezéstol

szamitott 8 napon beliil dssze kell hivni.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasara,
1



- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasara,

- tanévnyitas elokészitésére, éves munkaterv elfogadasara,

- a féléves munka értékelésére,

- a tanév pedagogiai munkéjanak értékelésére,

- a Hazirend elfogadasara,

- valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — at nem
ruhdzott — tigyben.

A neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat az igazgaté rendeli el, szervezéséért, levezetéseécrt,

a jegyzOkonyv vezetéséért is az igazgato felel.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,

megvaltoztato rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol.

Nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo {igyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott id6ére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozOsségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra, amennyiben azok miikédnek.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kdzonként és modon - azokrol az ligyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a

pedagdgiai program, tovéabba a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasanal.

6.3. Szakmai munkako6zosség

Az igazgaté szakmai-, pedagdgiai megbizottjai a munkakozosség-vezetdk, akik az adott
oktatasi, nevelési teriilet feladatainak f6 gondozoi.
A munkakdzosségek tagjainak jeldlése — valasztasa kapcesdn azt elbirdlva, a megbizasukat az
igazgato adja, vonja vissza. Vezet6i feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
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Egyeztet6 forumuk az igazgato dltal havi rendszerességgel osszehivott vezetdi értekezlet.
A munkakdzosségek éves munkaterviik szerint végzik tevékenységiiket.
A tankonyvkivalasztas kapcsan, dontési, més iigyekben javaslattételi és véleményezési

jogkorrel rendelkezik.

Az intézményben miik6do szakmai munkakdzosségek:

- also tagozatos munkakdzosség

- felso tagozatos munkak6zosség

- human munkak6zosseg

- real munkak6zosség

- készségek munkakdzosség

6.3.1.A szakmai munkakozosségek feladatai a kivetkezok

— Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindseget.

— Egyiittmiikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlds biztositisa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

— A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjén részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek.

— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

— Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

— Tamogatjék a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosseget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo féiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.



6.3.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

— Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

— Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

— Az igazgat6 altal kijeldlt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

— Az igazgaté megbizasdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetéseének.

— Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetosége eldtt es az
iskolan kiviil.

— Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kell idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség dlldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

— Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezeto koteles
tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosseg-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem katelezo.

6.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulék osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén, mint pedagdgiai vezeto az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok

tevékenységiiket a munkakori leirds alapjan végzik.
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6.4.1. A diakénkormainyzat

Az intézményi tanulok Osszességét érinté ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasival — az igazgatohoz, a sziikebb k6zdsséget érinté ligyekben az illetékes igazgato-
helyetteshez fordulhat.

Az iskolai didkdnkorményzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
folytatja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segité neveld a didkonkormanyzat vezetSségének
javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

A tanuldkat a didkdnkormanyzatot segit6 tanar képviseli a nevelGtestiileti értekezleteken, és
az Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein. A diakonkormanyzat

tevékenységéhez az iskola berendezéseit téritésmentesen igénybe veszi.

A didkinkorméanyzat fébb tevékenységi korei:
- didkdnkormanyzat, diakkozgytilés mikodtetése
- haladé iskolai és egyhazi hagyomanyok épolasa
- évenkénti diaknap eldkészitése, lebonyolitasa

- kulturélis és egyéb programok, szorakoztato rendezvények szervezese

6.4.2.Az iskolai sportkor

A tanulok részvétele onkéntes. A testneveld tanari kozosség majus 20-ig felméri, hogy a
kovetkezd tanitasi évben milyen sportkori foglalkozasra van igény.

Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztisban meghatérozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban

feln6tt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

6.5. A sziilok kozossége

A Sziilsi Szervezet (kozdsség) intézményszintli képviseldjével az igazgato tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek (kozosségnek) a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a vélemeényt az igazgato
kéri meg az irasos anyagok ataddsaval. A sziil6i kozosség képviseldjét a neveldtestiileti

értekezletre a véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
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Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordan megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet képviselGjének részvételével
megtargyalja.

Az intézmény Sziil6i Szervezete (kozossége) részére az igazgatd tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot.

A sziiloi munkakozosség dontési jogkorébe tartozik
- miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
- aképviseletében eljard személyek megvalasztésa,
- arendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zokbol az iskolanak nydjtando tdmogatds mértekenek,

felhasznalasi modjanak megallapitésa.

Az intézményi sziil6i szervezet (koziosség) véleményezési jogkort gyakorol:

- Az intézmény éves munkaterve kapcsan a sziil6i értekezletek idejének €s
napirendjének meghatarozasaban,

- azintézmény és a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban,

- a szilSket érintd anyagi lgyekben, anyagi hozzéjarulason alapulé programok,
kirandulasok, taborok esetében

- aziskola Pedagogiai Programja és annak modositasa soran

- a Hazirend megallapitasaban, modositdsaban

- amikoddési szabalyzatnak a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben /pl. a tanéran kiviili
foglalkozasok, a sziinid6i foglalkozas formainak, rendjének megallapitaséban/,

- tankOnyv kivalasztéasa, rendelése kapcsan

- iskolafejleszté programtervek elkészitésében a fakultativ foglalkozasok — a tandran

kiviili tevékenységek iskolai programjanak kialakitasaban.

6.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
6.6.1. Sziiloi értekezletek, fogadoorak

A sziil6k iranyaba az osztaly-csoport kozosséget is érinté kérdésekben torténd tajekoztatas

leggyakoribb modija a sziil6i értekezlet, illetve az egyénre vonatkoztatva a fogadoora.



- A sziil6k meghivasarol és tajékoztatasardl az osztalyfonokok gondoskodnak legalabb
5 nappal az értekezlet idopontja elott.

- A rendkiviili sziil6i értekezletet az osztaly vagy az iskolai sziil6i munkakozosség is
kezdeményezheti.

- A taborozd, orszagjard tanulok sziilei részére az illetékes vezetdk kiilon értekezletet
szervezhetnek.

- A fogadédrak id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza. Megszervezésiik altalaban a

hét keddjén, alkalmanként 16-17 oraig tart.

A tanulék egyéni haladdsival, magatartasaval, egyéni problémaival kapcsolatos
tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgdlnak:

- nyilt napok

- irasbeli tdjékoztatok a didkok elektronikus ellendrzdjén keresztiil

- sziil6-neveld-tanulé harmas konzultacioja.

6.6.2.A didkok tajékoztatasa

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 €s jutalmazo intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrol tajekoztatast
kapjon osztalyfonokét6l, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosseget érinté
dontéseket az iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag

tudomasara hozni.

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény egyhazi jellegébol adodo kapesolatai:

7.1.1. Kapcsolat az egyhdazmegye intézményeivel:

— Szombathelyi Egyhazmegye Plispoksége
— Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga (EKIF)



- az Egyhdzmegye katolikus intézményeivel (versenyek, talalkozok keretében)

7.1.2.Kapcsolat az orszagos katolikus intézményekkel:

- aKaPI-val (pedagogiai konferenciak, oktatasi tigyek kapcsan),
- aKatolikus Iskolék Diak Sportszovetségével (sportversenyek alkalmaval)
- az orszag katolikus iskoldival (&ltalunk vagy mas intézmények altal szervezett

tanulmanyi versenyek kapcsan)

7.1.3.Kapcsolat Kérmend Varos intézményeivel:

— Kormend Varos Onkorményzatéval;

— véarosi allami altalanos iskolakkal;

— Kérmendi Szocidlis Szolgaltatd és Informacios Kozponttal;

- Kormendi Alapfoku Zene - és Tancmiivészeti Iskolaval

— varos kozepiskoldival;

— Gyermekorvosi rendel6 és Védonoi Szolgalattal

- Kérmendi Kulturalis Kdzpont, Mizeum és Konyvtarral.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi ligyeket koordindlé nevelé kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel Kkisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi

ellenorzésiikre.

7.1.4. Kapcsolat a szakszolgalati intézményekkel:

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6 Bizottsiga

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kérmendi Tagintézménye

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato a felelos. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.
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7.1.5.Az intézmény kapcsolata a volt didkokkal:

kozosségi szolgalat

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok
Az iskolai hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat €s

szervezési felelosét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Hagyomanyok:

jatszohazak (0szi, téli, tavaszi)

témahét (évenkénti valtassal): Digitalis Témahét, Fenntarthatosagi Témahét, Pénz7
témanapok

ballagas

elsdaldozas, bérmalas

sziilok — pedagogusok balja

a Diakonkormanyzat altal szervezett farsang

Allami iinnepek, megemlékezések:

oktober 6. Aradi vértanuk napja — nemzeti gyasznap
oktober 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc
januar 22. A magyar kultira napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatai
marcius 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc
aprilis 16. Holokauszt aldozatai

janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

A nemzeti és dllami iinnepek iskolai rendezvényeinek, misorainak, valamint a varosi

iinnepélyeken val6 részvétel megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje

allapitja meg.

A nemzeti {innepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban kdzponti Unnepséget

szerveziink, melynek misorait az iskola tanuloi és pedagdgusai készitik.
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A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelGen az iskola tanuldinak

tnnepi viseletét a Hazirend szabalyozza.

8.2. Az iskola vallasi élete

Az iskola hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik.
A mindennapi életbe beépiil6 lehetéségek:
- A tanévet koz0s tinnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte,
Te Deum).

- Napi ima: a tanitas megkezdése el6tt, a nap zarasaként, étkezés el6tt és utan
osztalyszinten kézdsen imadkoznak a gyerekek a pedagdgusokkal egytitt.

- Tanuldink a szentmiséken szolgélatokat vallalhatnak (ministralas, felolvasas,
ének, dramatizalas).

- Alkalmanként a sziil8i értekezleten az egyhazk6zség plébanosa szol a sziilokhoz

a vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.

8.3. Egyhazi iinnepek:

— szeptember 24. : Szent Gellért — a katolikus iskolak napja
— mnovember 1. : Mindenszentek

— november 2. ; Halottak Napja — koz0s szentmise

— november 19. : Arpad-hazi Szent Erzsébet

— december 6. ;: Szent Miklos — mikulaslinnepseg

— november — december: Advent (linnepi gyertyagyujtasok, lelki nap)
— december 24-25: Karacsony (pasztorjatek)

— janudr 6. : Vizkereszt (k6z0s szentmise)

— januar 22. : iskolank névaddjanak linnepe

— februar 3. : Balazsaldas

— februar — marcius: nagybdjt — hisveét

— marcius 25. : Gylimélesolto boldogasszony

— majus — janius: Piinkosd
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8.4. Az iinneplés modjai
Unnepi szentmise
— Megemlékezés (tanitasi Oran, osztalyfonoki oran, iskolai szinten)

— Iskolai tinnepély

9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozoéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedeseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsdgi szabalyzat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendo

magatartasra.

A tanulok szadméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
elektronikus osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell

gy6zédnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az igazgatd és a munkavédelmi felelds az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi

feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

9.1. Az intézményi védo, ovo eloirasok

9.1.1. Az iltalanos magatartasi szabalyok

A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott elfertozodhet, vagy

kelléen nem gydgyulhat, tovabba alkoholtol befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,

illetve munkdaba allitani nem szabad.



A vezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozo dolgozok
és tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében szikséges intézkedéseket megtegy€k és
a munkavédelmi jogszabalyban eldirt rendelkezések betartasat ellenorizzek.

A tanévnyitd hetet megelézden Osszdolgozoi szinten baleseti- és tlizvédelmi oktatast kell

tartani,

9.1.2.Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedeseket:
- a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentot kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének, illetve az ligyeletes nevelonek.
A veszélyt rejté szaktantermekben, tornaterem-tornaszobdban, valamint a tanéri szobaban
els6segélynytijto készletet kell elhelyezni, annak feltoltését félévente ellendrizni —felelds:
munkavédelmi felel6s.
A ment6t telefonon elsésorban az iskola titkarsaga bevonasaval, akadalyoztatds esetén a

foglalkozasvezet0, kisérék, tanulok mobilkésziilékén keresztiil kell hivni.

Az iskolaban — a mozgathat6 sériiltet a titkarsagra kell kisérni. Itt az elsOsegélyt és a

szilkséges mentShivast kdvetden a tanuld sziil6jét, a dolgozo hozzatartozéjat is értesiteni kell.

9.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
9.2.1. Tanulékra vonatkoz6 szabalyok

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa
érdekében az igazgat6 és fenntartoja megéllapodast kot a varos egyik gyermekorvosaval. A
minden tanév elején lebonyolitott iskola-egészségligyi szemlét kdvetden a gyermekorvos, a
védénd és az igazgatd éves munkatervben rogziti a feladatokat. A tanulok sziir6vizsgalata
kapcsan az iskolatitkér tartja a kapcsolatot a védondvel.
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Az iskolai szakorvos altal el6zetesen jelzett iddpontban biztositani kell a tanuldk
megjelenését a sziirGvizsgalaton.

Az iskola orvosaval és a véddndvel az osztalyfondkok rendszeres kapcsolatot tartanak, egyedi
esetekben konzultalnak.

Az iskolanak a rendelkezésre allo lehetéségek kozott mindent meg kell tennie annak
érdekében, hogy a gyermek be tudjon kapcsolodni az iskolai kozosség munkédjaba. A
gyermek kiilonleges étkeztetése, a diétdjanak elkészitése megoldhatd, illetdleg
gyogyszerezése, vagy rendszeres egészségligyi felligyelete biztosithato, lehetdve kell tenni
az iskolaba jarast. Ilyen megoldas példaul, hogy a sziilo adja be a gyogyszert rendszeresen,
napkOzben gyermeke részére.

Ha az iskola barmelyik pedagdégusa, vagy vezetGje, illet6leg més dolgozdja olyan
kovetkeztetésre jut, hogy a tanulé karos élvezeti cikk hatédsa alatt all, a kotelessége az, hogy
értesitse a sziildt, illetdleg a gyamot, eljardst kezdeményezzen. A hatéségi intézkedes

megtételére minden esetben az intézmény vezetdje a jogosult.

A feliigyelet kiterjed azokra a kotelez6 foglalkozasokra is, amelyeket az iskolan kiviil
tartanak a pedagdgiai program végrehajtasa céljabol.

Az intézmény egész teriiletén tilos minden, a szervezetre karos élvezeti cikk — szeszesital,
dohany, kabitoszer — arusitasa. A tanuloknak tilos ezek fogyasztasa.

9.2.2.Az iskola dolgozéira vonatkozé szabalyok

A kozponti szabélyzokra alapozva a fenntart6 bevonasaval az igazgaté megallapodast kot egy
egészségiigyi intézettel, rendeldintézettel a dolgozok kotelez6 munkaegeszseguigyi-
alkalmassagi vizsgélatira, szlirGvizsgalatara, illetve egyes munkahelyi tanul6i €s dolgozoi

balesetek kivizsgalasara.

A dolgozok dohényzésara csak az erre kijelolt, a tanuloktol elkiilonitett helyen, az intézmény

épiiletén kiviil, attél minimum 5 m-re van mod.

10. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem

lehet latni.
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Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen miikdé iskoldban az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatésa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni. A telephelyen az azonnali intézkedéseket az oktatds vezetdje teszi meg,
amelyr6l haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasa érdekében az azt észleld
alkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyr6l beszamol az intézmény
ligyeletes vezetoségi tagnak.

Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiliritése a tiizriado terv szerint torténik.

A bombariadérol, a hozott intézkedésekr6l az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A szervezési, felkészitési és esetleg mentési munkékat, azok gyakorlatt az igazgato vezeti.
A tényleges bomba-, vagy tlizriadd esetén a vezetdk telefonon értesitik a rendérseget és a
polgarmesteri hivatal jegyz6jét. A vezetSk tavolléte esetén, az azonnali mentéssel egy
id6ben, az értesitésekért az iigyeletes, az épiiletben tartozkodo foglalkozast vezetd neveld,
illetve a technikai dolgozo a felelos.

A riasztéas az iskola csengdjének fél percen keresztiil térténd szaggatott jelzésével, aramhiany
esetén a vezets, az intézkedd és az altala megbizott személy(ek) bevonasaval szoban a
foglalkoztatasi helyek egyenkénti felkeresésével torténik.

Amennyiben a tanitas rendjét zavar6 esemény miatt tanitasi 6ra elmarad, azt 1 honapon belill
potolni kell.

A fenti utasitasokat a nevelGtestiilettel, az oktato-neveld munkat segitd egyéb teriileten
dolgozé alkalmazottakkal, illetve az osztalyfonokokon keresztiil a tanuldkkal a tanév elején

tartand6 6sszdolgozdi értekezleten, illetve az els6 tandran (osztalyféndki) ismertetjiik.
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11. A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6é fegyelmi eljaras
szabalyai

11.1. Fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyai a kdvetkezok.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditédsdnak hatdrnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelStestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (sziilei),
fegyelmi bizottség tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi cellal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgat6janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és szildjének.

— A fegyelmi targyaléds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo

nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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11.2.Az egyezteto eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegd és a sérelmeket szenvedd kozti megallapodas fegyelmi eljaras

mell6zése mellett

Megvalésitasa: Szabdlyait, lefolytatdis modjat az EMMI rendelet 53-54.§ részletesen

szabalyozza.

A fegyelmi vétség kideritése utdn az igazgatd a tanuld, sziild, illetve a sziilé figyelmét —
irasbeli értesitésével — felhivja az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehet6ségére, illetve ennek
a folyamatnak az igénylésére. Megjeldlve, hogy a kérvényiik benyujtasara az értesitést koveto
5 napon beliil van lehetdség. Amennyiben nem élnek ezzel a lehetéséggel a fegyelmi eljaras
elkezdddik. Ugyancsak a fegyelmi eljaras lefolytatdsara keriil sor, ha az egyeztetd eljaras az

értesitést kdvetd 15 napon nem vezet eredményre.

Az egyeztetd eljaras tagjait (2 fliiggetlen pedagogus, 1 f6 a didkénkormdnyzatot keépviseld
tanulo, pedagogus) az igazgatd kéri fel vagy jeldli ki.

A vezet6jét mindkét érintett félnek el kell fogadnia. Az egyeztetd eljards dokumentalasat
(gépi médon) a kijeldlt személyek egyike végzi, az eljardsban felkért, meghivottak zaro
ellenjegyzésével.

A meghozott dontésrél sz616 jegyz6kdnyvet, a vizsgalatot és a meghallgatdst koveto 3 napon
beliil az intézmény vezetdjének adjék at, amibdl a vétkes is egy példanyt kap.

Az egyeztetd eljaras eredményérdl, tapasztalatairol az igazgatd a legkdzelebbi tantestiileti
értekezleten tajékoztatja a tantestiiletet illetve a didkénkormanyzatot keépviselo a

diakonkormanyzat vezetoségét.

12. Az intézményi adminisztracio

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelességének rendje

- A nyomtatvinyokat az igazgato eredeti alairasaval, valamint az intézmény egész nevet

tartalmazo korpecséttel hitelesitjik.



- Sziikség esetén a mésolati példinyokat ,,a masolat, az okirat az eredetivel mindenben
megegyezik” feliratu pecséttel, annak a lenyomatat datum feltiintetésével és eredeti
igazgatoi alairassal hitelesitjik.

- A fenntart6 vagy a miikddteto részvételét, ellenjegyzését igénylo okiratok esetén az ott
alairasi jogkorrel (rendszerint az igazgato), illetve a rendelkezd vagy megbizott
alairasaval és pecsétjével torténik a hitelesités.

- Az ily modon elédllitott iratokra is az intézményben foganatositott iratkezelési

szabélyzatokat alkalmazzuk.

- Az iskolavezetdség felé a dokumentumok, kimutatasok atadasa tobbnyire
elektronikus tton / intézményi drive feliilet/torténik. A papir alapon készitett iratokat

datumozva és alairva kell leadni.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikusan el6allitott és tarolt dokumentumok fajtai:
a) papirra nyomtatott
b) digitalis tarolon (pendrive, mobil winchester)
¢) gépi memoria teriileten
Hitelesités modja
Lasd az el6z6 ,,alfejezetben” kdzdltek
Tarolas:

Az a) pontra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak

A szamitogép merevlemezén tarolt adatokat jelszavas hozzaféréssel az igazgato, iskolatitkar

vagy a rendszergazda kezeli és védi.

12.3. Az E-Naplo kezelési rendjének szabalyozasa
12.3. 1. E-naplé felhasznal6i csoportjai és feladataik

Az intézményiink a KRETA adminisztracios szoftver 4ltal generélt e-naplot alkalmazza.

Iskolavezetés



Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbaziséhoz. Elsésorban a rendszer, a naplo

vezetésével kapcsolatos ellenoérzési feladatai vannak.

Igazgatohelyettes
Aktualizdlja a tanulok, az osztilyok adatainak, és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracidjat. A sziil6i €s tanuloi azonositokat is kezeli.

Tanitok, tanarok, osztalyfénskok
Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi

adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok
A sziilék kizardlag sajat gyermekeik naplod bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az

osztalyfonoktdl vehetik at az intézményben.

Tanulék
feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot a megbizott rendszer

tizemeltetotd]l személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

12.3.2. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott talorak,
helyettesitések, stb. szamérdl készitett kimutatést, azt az igazgatonak, vagy a helyettesének ala

kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk éltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oréit, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a

szulonek.
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A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapi torzskonyvet kell

kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelel6en.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan

6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanul6i jogviszony megsziinésének eseteiben.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Tanuléi jogviszony keletkezése

Az iskolai felvételi tigyekkel kapcsolatos eljarasi rendelkezéseket a tanév rendje hatarozza
meg. A felvételi kérelmekkel egyiitt be kell mutatni az iskoldban azokat az okiratokat,
amelyek alapjan az igazgatd donteni tud. Az elsé évfolyamra beiratkozo tanulénal azt kell

vizsgélni, hogy beallt-e a tankételezettség.

13.2. Iskolavaltoztatas, atiratds, atvétel

Az iskolaba atvételt, felvételt nyerhet més oktatasi intézménytdl atiratkozo tanuld is,
amennyiben elhelyezésére a 1étszimhatérok mellett mod van, és lakohely-véltoztatas miatt
atvételét a sziilok keérik.

Az 4tvételi kérelem benyuijtasara és ennek alapjan a tanul6 atvételére barmikor sor keriilhet.

13.3. A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszony:
- ha a tanulot masik iskola atvette, kozépiskola felvette
- haatanulé tilkorossa valt és a tanulé vagy a sziil6 kéri és jelzi, hogy tankotelezettségét
hogy, és hol kivanja folytatni.
- fegyelmi hatarozat kovetkeztében.
Ha megsziinik a tanuléi jogviszony, az intézmény torli a gyermeket a tanulot
nyilvantartasabol. Errdl irasban értesiteni kell a sziil6t, a fenntartot.
Abban az esetben, amikor a megsziinés a tanulmanyok befejezése miatt kdvetkezik be, a

bizonyitvany zéradékkal térténé ellatdsa megfeleld értesitést jelent.



Minden egyéb esetben kiilon értesitést kell kiildeni a sziilének. Az értesitésbol egyértelmiien
ki kell deriilni, hogy milyen okbdl, jogszabélyi rendelkezés alapjan és mely napon sziinik
meg a tanuldi jogviszony.

A sziil6t, tanulot az irasbeli értesités minden formaja esetén megilleti a jogorvoslathoz val6

jog.

13.4. A tanulok értékelése

A didkok tanulményi elémenetelét, félévi, év végi osztalyzatat, a kulturélis, sportversenyeken
elért eredményeinek értékelését, annak kritériumait a Pedagogiai Programunk, illetve a
Hazirendiink tartalmazza.

A tanulo altal készitett dolgokért jaro dijazas

A koznevelési torvény 46.§ 9.pontja eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott elé6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésevel
osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egy¢b felteteleket
a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmeény a
tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas
illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén sziilbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termek
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanulo €s
az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskort tanuld esetében a szild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas

hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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13.4.1.0sztalyozo értekezletek

Az osztilyozo értekezleteket tagozatonként az érdekelt tanitok, tanarok, a leendo
osztalyféndkok és az érdekl6d6 nevelSk egyiittes részvételével kell megtartani. Az osztalyozo
értekezletet az igazgatd vagy a helyettese vezeti. A neveldk részvétele a megfeleld tagozatban
kotelezd. Akadélyoztatas esetén a szaknevel6 feladata az osztalyfondk el6zetes tajekoztatasa.
Valamennyi nevelé feladata a jegyek lezardsa az értekezlet elétt egy nappal, tovabba a

dicséretes teljesitmények jelolése ,,D” betlivel az osztalynaploban.

Félévkor a 8. évfolyam esetén az elektronikus ellenérzé konyvbe, illetve a félévi értesitGbe,
év végén minden évfolyam esetén a bizonyitvanyba a ,dicséretes” szé kerlil az adott
tantargyhoz.

Az osztalyozo értekezlet tapasztalatai alapjan — sziikség esetén — a neveldtestiilet hatérozza

meg az egyes osztalyok feladatait.

13.4.2. A tanuld év végi osztilyozasa

Amennyiben a tanuldt azért nem lehetett mindsiteni, mivel a tandrai foglalkozasokrol valo
tavolmaradas miatt nem volt lehetésége a pedagdégusnak arra, hogy felmérje a tanulo
teljesitményét, akkor évismétlésre bocsathato.

Ugyancsak nem utasithaté a tanuld évfolyamismétlésre az idegen nyelv elsajatitasa
tekintetében abban az évben, amelyben megkezdte az adott idegen nyelv kdvetelményeinek
az elsajatitasat.

A sajitos nevelési igényii tanulok felkészitésére a szakmai program, az egyes évfolyamok
kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb id6t is megjeldlhet.

A sajatos nevelési igényl tanulok vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehezseéggel
kiizd tanulok beszamoltatasanal figyelembe kell vennie az iskolanak a szakérti és
rehabilitacios bizottsdg vagy a nevelési tanacsadd szakért6i véleményében foglaltakat. A
szakértdi vélemény alapjan az igazgatd mentesiti az egyes tantargyak, tantargyrészek
értékelése és a mindsitése alol a tanuldt, illetGleg szikség esetén biztositani kell, hogy az
irasbeli beszamold helyett szobeli beszamold vagy szobeli beszamold helyett irdsbeli
beszamolod keretében adjon szamot tudéaséarol.

Az igazgato engedélyével a tanulo az iskola két vagy esetleg tobb évfolyamdra megallapitott

tanulmanyi kovetelményeket teljesitheti egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id0 alatt.
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Az igazgaté egy alkalommal engedélyezheti - sziili kérés alapjan - a tanulonak a mar
sikeresen befejezett iskolai évfolyam megismétlését. A megismételt évfolyam vegén
bizonyitvanyt nem kap.

Tanulé fliggetlen vizsgabizottsag el6tt is szamot adhat tudasarol. Lasd 20/2012. EMMI
rendelet 73. §.

13.4.3. A vizsgaztatas rendje az iskolaban

Az iskoldban megszervezett vizsgakat meg kell kiilonbdztetni azoktol a vizsgaktol, amelyek
megszervezésére az iskolatol fiiggetlen vizsgabizottsdgok miikddtetésével kertl sor.
Iskolavaltoztatds esetén — iskoldankhoz érkezé tanuloknal — indokolt esetben kiilonbozeti

vizsgat irunk eld.

13.4.4.A fiiggetlen vizsgabizottsag szerepe

A tanul6 joga, hogy jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint fliggetlen vizsgabizottsagnal
adjon szamot tuddsarol.

Ebben az esetben a nevelGtestiilet a fliggetlen vizsgabizottsag altal megéllapitott javasolt
osztalyzat alapjan dont az iskola magasabb évfolyamaba lépésérdl. A fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt teheti le a tanul a javito vizsgajat is, ha év végén harom tantérgybol

elégtelen osztalyzatot kapott.

13.4.5. A tanulmanyok alatti vizsgik
Az iskoldkban tobb olyan vizsga megszervezésére is sor keriil, amely a tanulmanyok
folytataséhoz a félévi vagy év végi osztalyzat megallapitasahoz kotodik.

A tanulmanyok alatti vizsgak kozé tartozik az osztilyozé vizsga, a kiilénbozeti vizsga, €s

javitovizsga. A tanulmanyok alatti vizsgak tartalmi kovetelményeit az iskola hatdrozza meg
a sajat helyi tanterve alapjan. A tanuléi érdekek érvényesitése, a jogorvoslati jog
érvényesitése igényli az egységes eljarasi rend kialakitasat és megtartasat.
A tanulmdanyok alatti vizsgat haromtagu vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

A vizsgabizottsag az iskola pedagdgusaibol 4ll, amennyiben az iskola szervezi a vizsgat.
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13.4.6. Osztilyozo vizsga

Ha a tanul6 az osztalyozdvizsgan nem jelenik meg és tdvolmaradasat nem igazolja, a sziilot
értesiteni kell a mulasztasrol és az ujabb vizsgaidd kijelolésérdl (altaldban a javitovizsga
napja). Ha ezen a megismételt vizsgan sem jelenik meg a tanul6, akkor a tanévet ismételni
koteles.

A magéantanuldkat mentesitjilk a készségtantargyak tanulasa al6l. A magantanuld osztalyozo6
vizsgat tesz. A mindennapos iskoldba jards aldl felmentett tanul6kat idészakonként —
negyedévente behivatjuk az iskolaba. Ilyenkor /tantargyanként/ ellendrizziik elémeneteliket

s meghatarozzuk a kovetkez0 id6szakra a feladataikat.

13.4.7. A javitovizsga

Ha a tanulo a tanév végén 1-3 elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgat tehet. A sziilo és a

tanul6 jogosult eldonteni, hogy megkisérli-e a tanul6 javitovizsgéra torténd felkésziilest.

IdSpontja a kovetkezd tanév el6tti hét. A javito-, illetve az osztalyozévizsga id6pontjardl a
tanuloknak legalabb egy héttel a vizsga el6tt Gjabb értesitést kell kiildeni irasban, valamint
jelezni kell a kifliggesztett hirdetményben.

A javitdvizsgara, illetve az osztalyozovizsgara utalt tanuloknak az érdekelt szaktanar a
bizonyitvanyosztds napjaig irdnymutatast ad a felkésziiléshez, tajékoztatja a tanuldt és a
sziilloket a korrepetalasi lehetoségekrol.

Az osztalyozo- és javitovizsgat lebonyolitd bizottsagokat az igazgaté az osztalyozo- €s

javitovizsgak adminisztracidjat az igazgatohelyettes szervezi.

13.4.7.1. Javitovizsga mulasztis esetén

Amennyiben a tanulé igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen egy tanitasi eévben
meghaladta a kettGszazotven oOrat, vagy egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc
szé4zalékat, abban az esetben a tanitasi év végén nem éllapithaté meg részére osztalyzat. Ez a
kovetkezmény akkor 4ll be, ha a hidnyzasok miatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kdzben
nem volt érdemjeggyel értékelheto.

Ebben az esetben a tanulé a nevelGtestillet engedélyével osztalyozd vizsgat tehet. Az
osztilyozo vizsga letétele csak akkor tagadhaté meg, ha az igazolatlan mulasztisok széma

meghaladja az igazolt mulasztasok szamat. A nevel6testiilet csak akkor élhet az osztalyozo
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vizsgara bocsatés elutasitasanak jogaval, ha a hianyzasrol értesitették a sziil6t, €s mulasztas
jogkdvetkezményeire a figyelmét felhivtak.
Abban az esetben, ha a tanul6 sikerteleniil kisérelte meg az osztalyozo vizsga letételét, és

elégtelen osztalyzatot kapott, az ismertetett feltételek szerint javitovizsgara jelentkezhet.

13.4.8. Evfolyamismétlés

Ha az iskoldban meghatirozott kovetelményeket a tanuldé nem tudta teljesiteni, és a
neveldtestiilet dontése alapjan nem léphet az iskola magasabb évfolyamara, a tanulmanyok
folytatisa az adott évfolyam megismétlésével torténhet. Az évfolyam megismétlésere sor
keriilhet akkor is, ha a tanul6 egyébként sikeresen befejezte az adott évfolyamot, azonban
engedélyezték részére, hogy a mar befejezett évfolyamot tjra kezdje. A tanulmanyi
kovetelmények teljesitése meghitisulhat a tanulénak felréhat6 okbdl. A tanulonak felrohaté
okbol hitisul meg a tanulményi kévetelmények teljesitése, ha év végén 4 tantargybol elegtelen
osztdlyzatot kapott, vagy jogerds fegyelmi biintetéssel eltiltottak a tanév folytatasatol,
illet6leg kizartak az iskolabol, vagy a megengedettnél igazolatlanul tobbet mulasztott, €s ezért
megsziint a tanul6 jogviszonya. Nem rohato fel a tanulonak, ha azért mulasztott az iskolabdl,
mivel rajta kiviil 416 okbol nem tudott részt venni a tanitési 6rakon. Ilyen ok lehet példaul a

baleset, a betegseg.

13. 5. Helységek, berendezések hasznalatianak szabalyai

Az iskola minden dolgoz6jdra, tanulGjara, esetenként a kiils6 hasznaléra vonatkozo

kotelezettség:

- akozosségi tulajdon védelme, allomanyanak megorzése,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzése

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodas,

- a tiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi és vagyonvédelmi szabalyok

betartasa.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéert, rendjeert a

hasznalatba vevé a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.



Az iskola rendjével (tantermek, szaktantermek, tornaterem, tornaszoba, 01t6z0k)

tisztasdgéaval kapcsolatos teendoket a hazirend tartalmazza.
Az iskolai konyvtar hasznalatat a konyvtar miikodési szabalyzata rogziti.

Az igazgatdi, az igazgatOhelyettesi, valamint a gazdasagi iroddkat az ott dolgozok
tavollétében zarva kell tartani. Az ezekben a helyiségekben tarolt iratokat, személytligyi
anyagokat, értékpapirokat, eszkdzoket, pénzt biztonségi zarral szerelt szekrényekben elzarva

kell tarolni.

Az igazgato 4ltal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodds szabalyait, a vagyonvedelemre
vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

A tanitas kezdete el6tt a sziilok, hozzatartozok a tanulokat az iskola kapujaig kisérhetik.

A tanitas, foglalkozas végén a sziilok, hozzétartozok a gyerekeket a kapu el6tt, rendkiviili

id6jaras (esd, viharos szél) esetén a kapuszinben és az also szinten, a folyosokon varhatjak.

A tanterembe csak a fogadoora, sziil6i értekezlet alkalméaval onként, illetve az osztalyfonok,
vagy a foglalkozasvezet6 kérésére léphetnek be.

A féépiiletben (A épiilet) csak az irodak felkeresése engedélyezett, a sziinetekben (indokolt
esetben — hianyzo felszerelés potlasa).

13.6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezetei formai idkeretei
13.6.1. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezett formai és rendje

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja: a napkézi otthon, a tanuloszoba, az
énekkar, a képességek differenciélt fejlesztését szolgdld foglalkozéasok /szakkorok, fejleszto-
felzarkoztaté foglalkozas, egyéni fejlesztés/, a sportfoglalkozasok és a tanulmanyi, szakmai,
kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, osztalykirandulasok, erdei iskola, szakmai €s osztaly-
évfolyam taborok, diaknapok. Az érdeklédési korok /6nképzé korok/ a tanuldk és a sziilok
igényei szerint szervezhetok.

Az n. ,,egyéb” foglalkozasok féként a délutani — 16.00 6raig terjedd - id6szakban valosulnak

meg. [d6tartamuk 45 perc/foglalkozas.
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13.6.2. Szakkor

Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok
ujak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkoroket a munkatervben meghatérozott tanitasi napokon kell tartani. Az eltéréstdl az
igazgatot tajékoztatni kell.

A szakkorok inditdsardl a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsaval az
igazgat6 dont.

A szakkori foglalkozasokra valé onkéntes jelentkezés az el6z6 tanév majus 20-ig torténik a
megbizott nevelk szervezeésében.

Amennyiben egyéb, a foglalkozasvezeté elfoglaltsagat jelenté iskolai program, tantestiileti
gylilés miatt az orarendben tervezett foglalkozas elmarad, arrél a foglalkozasvezetonek
legaldbb az el6z6 napon értesitenie kell az érintett diakokat, illetve kozvetett modon a
sziil6ket. A felsorolt okok miatt elmaradt foglalkozasokat a tanulokkal egyeztetett késobbi
idépontban potolnia kell. Ha ez nem lehetséges, akkor a pedagogus a helyettesitési rend
szerint teljesiti a feladatait.

Az énckkarba a tanitok, illetve az ének-zene szakos tanar irdnyitjdk — az Onkéntesség
megtartasaval - a tanulokat.

Az iskolai énekkar hetente egyszer tart foglalkozast. Az énekkar esetenként a nemzeti
iinnepek alkalmaval, a didknapokon, a didkonkormanyzat éltal szervezett programokon
kézremiikodik az {innepi hangulat megteremtésében és rendszeresen részt vesz a varosi, a
megyei és orszagos rendezveényeken.

Az énekkari munka rendjét a karvezet$ rogziti az éves munkatervében.

13.6.3. Osztily- és tanulmanyi jellegii kirandulasok, turak, tiborok

Az osztalyfonokok a tanulok képzése, a nevelomunka elésegitése érdekében évente egy
alkalommal osztalyaik széméra tanulményi jellegli osztalykiranduldst szervezhetnek. A
kiranduldsra rendelkezésre allo tanitas nélkiili napok szama az 1-7. évfolyamon 1 nap, a 8.
évfolyam esetén 2 nap, amit a pihendnappal meg lehet hosszabbitani. A kirdndulas tervezett
helyét, idejét, a program vazlatat, a koltségvetés tervezetét az osztalyfonokoknek a sziilok
tajékoztatdsa utan az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogzitenitik.

Az osztalyok péalyazatot nytjthatnak be az Erzsébet- programba, ahol nyertes palyéazat esetén

a tavaszi és az 6szi 3 napos kirdnduldsokon vehetnek részt.
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A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel, vagy a széllitassal foglalkoz6 cégekt6l minden esetben
aktualizalt irdsos nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgéltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatilyos eldirdsoknak, valamint a gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van
és rendelkezik érvényes okmaényokkal. /a jogszabalyok feltlintetése, eredeti aldirds,
datumozas, cégbélyegzo/

Az igazgatonak minden esetben rendelkeznie kell megfelel§ informéaciokkal az utazasban
résztvevokrol (teljes korii utas lista, amelyen szerepelnek a térvényes képviselok/kisérdk
elérhetdségei) az utazés helyszineir6l. A sziilokkel valo egyeztetést kdvetden az utazo csoport
minden tagjanak vagy egyéni, vagy az egész kozosségnek csoportos felel6sség/utasbiztositis
megkotése javasolt.

Az onként jelentkez6 kisérok, illetve az egyéb jelenlévi személyek a pedagogus kiséretet
nem helyettesitik.

Az intézmény 6. évfolyamos tanuldi szamara a fenntarté tdmogatasaval szervezett Erdei
iskolai, valamint a 7. évfolyam didkjai részvételével lezajlo un. Hatdrtalanul kiilfoldi
osztalyok osztalyfonokei, pedagbgusai szervezik, az 6ket dnként jelentkezd, vagy felkért,
megbizott pedagdgusaink segitségével.

Tanulmanyi- és osztalykirandulasok, versenyek — iskolan kiviili rendezvények alkalmaval
annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10
tanuldonként legalabb 1 £6. /utaz6 csoportok esetén minimum 2 f6/.

Az osztalykirandulason valé részvétel az osztaly minden tanuldjanak ajanlott. Az itthon
marad¢ tanulonak iskoldba kell jonnie és az évfolyam masik osztalyanak tandrdin kell részt
vennie.

Az lizem- ¢és intézménylatogatasok tantargyi kovetelményekhez kapcsolddnak.
Megvalositasuk a tanoéra terhére torténik.

A sériiléssel jar6 baleset esetén a sziil6t — az ellatas lebonyolitasa utan értesiteni kell — stlyos
esetben halal, korhazi befektetés, tobb tanulot érinté esetben a sziilé, hozzatartozo siirgds
tajékoztatasaval egyiitt az iskola vezetdségét is informalni kell.

Tanuldi visszalépés esetén az eldlegként mar kifizetett pénzosszeget a sziilék nem
igényelhetik vissza.



Az anyagi elszamolis ideje, médja:

- a taborozast kovetd tanév elso sziildi értekezletén a sziilloknek tételes kimutatas
ismertetés; dontés az esetleges maradvany felhasznalasarol,

- a hivatalos szervek, szervezeteknek készpénzfizetési szamlaval,

. a palyazatokon nyert pénzdsszegekrol a palyazatban megadott hataridoig kotelesek
elszamolni a palyazok,

- az iskolanak az igazgat6 altal el6irt modon.

Fontos az elszamolas, értékelés annak tartalmi oldalarol is. Erre méd nyilik az osztalyfonoki

orakon, sziiloi értekezleten.

13.6.4. Versenyek

A versenyek megszervezéséért a résztvevd tanulok felkészitéséért a  szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktandrok felel6sek.

Az egyes tantargyakkal kapcsolatos versenyek részletes kiirasat, szervezési feladatait,
hatéridejét, feleldseit stb. az adott munkakdzosségek munkaterveikben rogzitik a tanév elején.

A megyei és az orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny napjara az igazgato
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A tanulok tanéran kiviili foglalkoztatasa sziiléi engedélyhez is kotott. Ezt az Ggynevezett

,,szlil6i ellenjegyzést” az osztalyfonokak, illetve a foglalkozast vezetok kérik be.



13.6.5. Mindennapi testedzés

Az iskola a tanul6é szamara a mindennapi testedzést a kitelezé heti tanorai testnevelés orakon
és a szabadon vélaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor vagy egyesiilet keretében kell
megszervezni.

A jelentkezd tanulok részére nyari és téli sporttabor szervezhet6. Ezen kiviil lehetdség van

sitira szervezésére is.

13.6.5.1.Testnevelés aléli felmentés

A miniszteri rendelet részletesen meghatarozza azokat a formdkat és lehetdségeket, amely
rendelkezésre all abban az esetben, ha a tanulo egészségligyi dllapota miatt nem tud a tobbi
tanul6val azonos modon részt venni a testnevelési 6rékon folyé munkaban. A konnyitett,
illetdleg a gyogytestnevelésre torténd beosztas, vagy a testnevelési ora alol torténé mentesités
el6feltétele az, hogy a tanuld rendelkezzen orvosi szakvéleménnyel.

A sziiléi kérést kovetden a tanuld rendszeres sport-egyesiileti tevekenységérdl, iskola
rendszerti tincorakon valo részvételrdl sz616 igazolas bekérése és annak igazgatoi elfogadasa
utan heti 1-2 tanéra latogatasa aldl mentesithet6. Ezeket a kéréseket és igazolasokat a tanév

els6 heteiben kell beszerezni, leadni.

13.6.6. Felzirkoztatas, tehetséggondozas

A felzarkoztatasok és a tehetséggondozasok szamat az igazgato hagyja jova.

A felzarkoztatasokra az érdekelt nevelSk jeldlik ki a tanulokat vagy a tanulok jelentkeznek
(példaul hosszabb hianyzas esetén).

Sziikség esetén az osztalyfénokok, illetve a sziilk is kezdeményezhetik a felzarkoztatason
valo részvételt. E foglalkozasokrol valo tavolléttel osszefliggd kétszeri igazolatlan hianyzas
esetén a szaknevel6 irasban értesiti a tanulé sziileit.

A valamilyen tantargyban, teriileten kiemelkedGen tehetséges tanulokkal kiilon foglalkozas

is szervezhetO /pl. palyéazatra, versenyekre valo felkészités stb./

13.6.7. Napkizi és tanulészoba

A sziil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szorulé tanuld részére biztositott a napkozi

otthonba, illet6leg a tanuldészobaba valo felvétel.



Napkozi otthon szervezése elsésorban az 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok
kialakitasanak szempontja az évfolyamok, osztélyok szerinti miikddtetés.

A tanulészoba szervezése els6sorban az 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
idészak alatt miikodik tanitdsi napokon 13:35 6ratol 16 oraig, az erre a célra kijelolt
tantermekben.

A kovetkez6 tanévre a napkozi otthonba valo felvételt a szorgalmi id6szak utolsd napjaig
kérheti a sziil6. Indokolt esetben moéd van arra is, hogy a szil6 a felvételt tanév elején,
illetleg tanév kozben igényelje.

A napkdzi otthonba az els6 osztalyosok a beiratkozaskor jelentkeznek.

A korabbi hazaengedés, az esetenkénti eltdvozas engedélyezése — indokolt esetben — a csoport
vezetjének joga és kotelessége. A rendszeres hazaengedés - vagy rendszeres délutani
szervezett foglalkozason vald részvétel miatt - sziil6i ellenjegyzéssel torténé felmérést

kovetden a tanulo igazgatd engedéllyel tavozhat.

A napkdzi otthonban, a tanulészobaban folyo munka rendjét, id6beosztasat, szervezését az e
feladathelyen is dolgozo pedagdgus k6z0sség javaslata alapjan a foglalkozasvezetSk alakitjak
ki a foglalkozasi terveik elkészitésével, az igazgatohelyettes iranyitdsdval €s az igazgato
jovahagyasaval. A napkozis, tanulészobai csoportvezetok féléves, éves foglalkozasi tervet

készitenek.

13.7. Tantargyfelosztas — orarend

A tantargyfelosztds az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelezé oraszamai alapjan
késziil. Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
- kotelezo oraszamok, orakedvezmények,
- az osztaly osztalyfondke sajat osztalyaban lehetéleg minden éltala tanithato tantargyat
tanitson,
- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
- apedagogus személyisége és az osztaly k6zossége lehetéleg megfeleljen egymasnak,
- aranyos terhelés,

- egyéni kérések.
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A tantargyfelosztast a munkak6zosség-vezetok javaslata alapjan az iskola vezetGje a

fenntartoval egyeztetve allitja dssze, amit a nevelGtestiilet véleményez.

Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Also tagozatban az osztalytanitok készitik el,
melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni:

- atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

- napi egyenletes terhelés,

- tantargyi specialis kdvetelmények,

- tOmbdosités,

- bontott csoportok szervezése

A tantargyfelosztast az igazgatd az évnyité megbeszélésen ismerteti a nevelokkel.

13.8. Megbizasok, helyettesitések, igazolasok

A szakleltar felel6séket az igazgatd bizza meg hatarozatlan idore.
November végén — december elején, illetve az atadaskor keriil sor a szakleltarak

ellenOrzésére.

A dolgozéknak a munkakor valtoztatasi, illetve tavozasi szandékokat irdsban jelezniiik kell

az igazgatonak.
Helyettesitésckre is kotelezhetdk a neveldk. El6zetes megbeszélés alapjan az oktatd-neveld
munka folytonossaganak biztositasa érdekében a feladattal megbizott igazgatohelyettes

szervezi a helyettesitéseket.

A tanulmanyi szabadsag igénybevételének idépontjat legalabb 5 nappal az igényelt

szabadsag kezdete el6tt — nyomtatvanyon- jelentsék be a kollégak!
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13.9. Adatkezelés, alapdokumentumok nyilvanossaga

Iskolank tanuloirél barmilyen adatszolgaltatas, jellemzés, vizsgélatkérd lap, pedagogiai
vélemény stb. csak az igazgato engedélyével, illetve aldirasaval tovabbithato sziil6 vagy kiilsé

szervezet, intézmény felé.

13. 10. Tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz

torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellitis megszervezése az iskola feladata.

Ha a tankényv kdlcsdnzése sordan a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul
sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongélja, a tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési felel6sseggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

A tankonyvfelelos megbizisa

Iskoldnkban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy
a fenntarté a KELLO Tanko6nyvellato Nonprofit Kft-vel tankonyvek forgalmazasara
vonatkoz6 szerzodést kot, és az intézmény a tankényveket a tankdnyvfogalmazoktol
atveszi.

Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelos. Az igazgaté minden tanévben marcius 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév

tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankdnyvek megrendelésében és



kiosztasaban kozremiikddo személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelel6s). A feladatellatisban
valo6 kozremiikédés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban

meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankényvrendelés soran figyelembe veendé jogszabalyi rendelkezések

¢ A tankdnyvek kivdlasztisa sordan az alibbi jogszabadlyi rendelkezéseket kell

figyelembe venni:
A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

o 93/E. § (1)Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti
kerettantervi tantdrgyhoz kizardlag a tankényvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil
valaszthat.

o 96.§ (6)A tanuldk tankényvelldtasat szolgalo kozponti koliségvetési tamogatds
terhére a sajatos nevelési igényil tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai
munkakozosség és az iskolai sziilGi szervezet egyetériésével a pedagogiai
programban foglaltak megvalositasat szolgalo, a tankonyviegyzékben nem szerepld
konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkozok és digitalis ismerethordozok is
beszerezhetok tankonyv helyett, ha az iskolaban a neveld és oktato munkahoz

részben vagy egészben nem alkalmaznak tankiényvet.

Az allami tankonyvtimogatisban alanyi jogon részesiilok kire

A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatas 10-16.
evfolvamaira torténdo kiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatdrozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszer( alap- és kdzépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanulo

ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozasanak modja



A tankonyvellatas finanszirozdasanak és az allami tankényvfejlesztés folyamatanak hosszii
tavu biztositasaval kapcsolatos kormanyzati dlldsfoglaldasrol szélo 1431/2019. (VII. 26.)
Korm. hatarozatban foglaltaknak megfeleloen az ingyenes tankonyvellatas
finanszirozasa az EMMI és a KELLO kozotti kozvetlen elszimolassal valosul meg. Az
iskola altal megrendelt tankonyvek vonatkozasaban a KELLO a szamlat az iskola/fenntarto
részére — ,,allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel” megjeldléssel —
kiallitja és megkiildi az iskola/fenntarto részére, annak ellenértékét a KELLO-nak az EMMI

tériti meg.

A tankonyvrendelés soran az intézmény szamara rendelkezésre allo, allamilag timogatott
rendelési keret a Magyarorszag 2021. évi kézponti kdltségvetésérdl szolo 2020. évi XC.
torvényben meghatarozott tanulonkénti timogatas €s az intézmény altal a KELLO

tankonyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama altal meghatarozott szorzat dsszege.
Fejleszto eszkozok rendelése a sajiatos nevelési igényii tanulok részére

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 96. § (6) bekezdésében
meghatarozott esetekben az allami tankdnyvtamogatés terhére a sajatos nevelési igényt
tanulok neveléséhez-oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szereplo fejlesztd eszkozok is

beszerezhetok tankényv helyett.

A fenntarto altal finanszirozott téritéses rendelés lehetosége (tankonyv, konyv, SNI,

egyéb taneszkoz)

Téritéses rendelés vehetd igénybe, ha a tamogatasi keretet felhasznaltak, és/vagy a
fenntartojuk lehetéséget ad egyéb forrasbol finanszirozandé rendelés leadéséra. A rendelés

leadaséanak el6feltétele a Konyv- és taneszkozellatasi szerzédés fenntarto altali megkotése.

Konyvtarszakmai internetes feliilet hasznalata: a Szépirodalmi/Tényirodalmi konyveket és
az egész évben elérhet taneszkozoket az Intézmények a kdnyvtarszakmai internetes

feliileten (https://konyvtar.kello.hu) el6zetes regisztraciot kovetéen rendelhetik meg, az

alairt Konyv- és taneszkozellatasi szerz6deés megkdotését kovetden megadott rendelési

jogosultsag segitségével.
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14. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisa és jovahagydsa, dltaldnos
rendelkezések

A Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozé szabalyzatot az igazgato készitette a nevel6testiilet véleményeét,
javaslatait figyelembe véve.

2024. 10.25. 3 Fa
% KR
ighzgatd

2024. 10. 25-én a dolgozokkal is ismertette. A nevel6testiilet képvisel6i az alabbiakban

hitelesit6 alairasukkal tanusitjak:

W et S ..?%%fszfq...ﬁ"”'k\{

A Didkonkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadasra
javasolja.

Kdérmend, 2024. 10. 25.

#

DOK segitd tandr

A Sziiloi Szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elfogaddsa el6tt a jogszabalyban meghatarozott ligyekben a helyi szabalyozas
tartalmat véleményeztiik, annak minden elemével egyetértettiink, amelyet a Sziil61 Szervezet

tlésérol késziilt jegyz6konyv is tantsit,

Koérmend, 2024. 10. ho 25. nap

‘/ LA Lt ‘\_}

Sziildi Szervezet elndk
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntart6 2024. / ho A/ napjan jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodéi Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo érvényu.



15. Mellékletek

A szabalyzat alapjaul szolgalé torvényi hattér

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
2023. évi LIL tv a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023 . vii.30 Kormany rendelet a Puétv végrehajtasarol
229/2012 viii. 28. Korm. rendelet az Nkt végrehajtasarol
2018. évi LXXXIX. tv. az oktatasi nyilvantartasrol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV, térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok vedelmerol

A 2011. évi CXIL térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrol szolo torvény
vegrehajtasarol

43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tantsito szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddéserol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

hatélyon kiviil

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet

A katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

Egyhazi Torvények

Kapcsolodo jogszabalyok

e 2011. évi torvény Magyarorszag Alaptorvénye
e 2012. évi L térvény a munka térvénykonyveérol

=

-



e Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérél

e 26/1997. (IX.3..) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL. torvény végrehajtasarol

e 1999.évi XLII. torvény - dohanytermékek fogyasztasarol, forgalmazasarol szolo

e 78/2003. (XL.27.) GKM rendelet - jatszotér eszkozok biztonsagarol szolo

Tovabba
e A fenntarté altal kiadott szabélyzatok

e Azintézmény Pedagdgiai programja

e A Hazirend
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1. MELLEKLET

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsénak segitésére az intézményben iskolai konyvtar
miikodik.

I. A kinyvtirra vonatkozé adatok:

I. A kdnyvtar elnevezése: Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola Kényvtara,
2. A konyvtar székhelye és pontos cime:
9900 Koérmend, Kolcsey u. 12.
3. A konyvtar bélyegzdje: ovalis alaku
- Fels6 ivében: Boldog Batthyany Laszlo
- Also ivében: Katolikus Altalanos Iskola Konyvtara

3. A konyvtar jellege: zart, csak az iskola dolgozoéi, tanuloi vehetik igénybe.
II. A kinyvtar fenntartasa és feliigyelete:

1. Az iskolai konyvtar a Boldog Batthyany Katolikus Altalanos Iskola szervezetében

miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntarté gondoskodik.

2

. Az iskolai kényvtar dgazati feliigyeletét a Nemzeti Er6forras Minisztérium latja el.

3. Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatd iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval.

4. Az iskolai kényvtir munkéjanak, a gytjtékori szabalyzatanak értékelését az orszagos

szakeértoi jegyzeken szereplo szakember végzi.

II1. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositisahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,

megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovibba a konyvtarhasznalati
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ismeretek oktatasat biztositod, az intézmény konyvtir-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtdr miikddésének es igénybevételének

szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozo

dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kilon

gylijtemény nyilvantartisanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat

tartalmazza.

IV. Az iskolai konyvtar szolgiltatasai

tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairél és szolgaltatdsairol,

a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalaténak biztositasa,

konyvtéari dokumentumok kolcsonzése

szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa (pl.:szamitogép-hasznalat,
INTERNET elérés stb.)

tdjékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgiltatasairol es dokumentumairol,
valamint mas konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

a gylijtemény rendelkezésre bocsatésa, letétek Osszedllitasa, frissitése

a szaktandr dltal a konyvtarban tartott tanorak elokészitésének és lebonyolitdsanak
segitése (megfeleld dokumentumok kivalasztasa, hang- ¢s kepanyag bejatszasa)

a konyvtarban tartott tandran kivilli foglalkozasok segitése (megfelelo
dokumentumok kivélasztasa, hang- és képanyag bejatszasa)

konyvtarhasznalati ora tartésa az informatika tantargy keretein beliil

rendszeres, folyamatos tajékoztatas a kdnyvtér 4j dokumentumair6l a tanari szoba
falinjsagjan keresztiil

statisztikai adatok szolgaltatasa

A koényvtar szolgéltatasait azok az iskolai dolgozok és tanulok ingyenesen vehetik igénybe,

akik az iskolai konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozis az elsé osztalyban a tanév elején

torténik. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a konyvtéaros tanar tudomésara kell hoznia.
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A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kozremikodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a kotelezé valamint ajanlott
olvasményok kivételével) 2 hét idtartamra lehet kikdlesonozni. A kdlesonzesi 1do 1
alkalommal meghosszabbithato. A kikdlcsondzheté dokumentumok szama max. 6. (az egész

évben hasznalt tartos tankdnyvek nélkil)

Az iskolai kényvtarbél az alibbi dokumentumok nem kolesondzhetok:

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értékli dokumentumok
A konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld sziilGje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott
dokumentumokat az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabélyokban elGirt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A Kkartérités pontos mértékét a

konyvtaros tanar javaslata alapjan az igazgato hatarozza meg.

V. Miikodés, felelosség
Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi konyvtarakkal:

e Berzsenyi Déaniel Megyei Konyvtar Szombathely

e Faludi Ferenc Vérosi Konyvtar Kérmend: Szoros kapcsolatot tart fenn a vérosi
konyvtarral. Ok végzik a sajtofigyelést az iskola torténetével, eseményeivel
kapcsolatban.  Napkdzis  csoportjaink minden  honapban  egyszer a
gyermekkonyvtarban foglalkozason vesznek részt.

e Kormend varos oktatdsi intézményeinek konyvtarai

Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitasa a gytijtokori szabalyzat alapjan a neveldk
és a szakmai munkakozosségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

A konyvtaron kiviil elhelyezett (letéti allomany) dokumentumokrdl nyilvantartast kell
vezetni.

Az iskolai konyvtar mitkddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
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Konyvtar gyijtokori szabalyzata

A Boldog Batthyany Katolikus Altalanos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban integraltan talalhat6é meg.

1.1 Az intézmény neve, székhelye: Boldog Batthyany Katolikus Altalanos Iskola
9900 Kormend, Kolcsey utca 12.

Tipusa: kozoktatdsi intézmény
A Gyiijtékori szabdlyzatot az intézmény Pedagdgiai programjdaban megfogalmazott célok,
nevelési-oktatdsi elvek alapjan késziilt.

Az allomdanyalakitas szempontjait, a kényvidr miikodési szabdlyzata rogziti.

A kényvtarhaszndlat oktatdsa az informatika tantdargyon beliil torténik.
Hangsulyt kell fektetni a kozos kovetelményekre:

- kommunikécids kultira

- tanulas

- testi-lelki egészség

- kornyezeti nevelés

- Eurdpa, illetve a kornyezo vilag értékeinek megismertetése

- a kiilonbozd kompetenciateriiletek fejlesztése

Cél: az onképzés lehetdségeinek kihasznalasa

A konyvtar gyiijtokorét befolyasolé célokat a szivegben félkdovér, ill. délt betiivel
emeltiik Ki.

2. A gylijtékor meghatarozasanak alapelvei

A konyvtaros tanar a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanygyarapitdst a tanulok és
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gytijtokorébe tartozé dokumentumok vehetdk fel,
ajandék atjan is csak a gyijtékorbe tartozé informaciohordozok kertilhetnek be.

A NAT illetve helyi tantervek teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a

legfontosabb. Fontos a beszerzés szempontjabol az iskoldban miikédé szakkorsk, emelt
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szintii tanorak, egyéb valaszthaté tanorak, valamint a tovibbképzési igények, a valtozé
pedagégiai moédszerekkel kapcesolatos dokumentumok, az iskolikkal szemben

tamasztott aj feladatokhoz kapcsolodé segédkonyvek.

Allomanyapasztast kell végezni, ha:
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult
- olvasoi igényhiany miatt felesleges
- ahasznalat kovetkeztében rongalodott
- a dokumentum elveszett, megsemmistilt
- leltar soran hianyként jelentkezett
Torlésre legaldbb évente 1 alkalommal kertil sor. A tor6lt dokumentumokrol a térlés okainak

feltiintetésével jegyzék késziil 2 példanyban.

3. Gylijt6kor (f6 és mellék)

Az iskolai konyvtéar gytijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat

és informacidhordozokat, amelyekre az iskola nevel6 és oktato tevékenységéhez szitkség van.

A 6 gytijtokor teriiletei:

- az oktatashoz sziikséges, illetve a tajékoztatd munkat segito kézikonyvek:
altalanos-és szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudoményagak szintézisei,
torténetei, évkonyvek, cimtdrak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok,
jogszabalygylijtemények, kronologiak, bibliografidk, repertériumok, a konyvtari munka
szakmai, modszertani segédletei: 1 példanyban,

kivétel: az oktatashoz sziikséges szotarakat, amelyeknél a példanyszam a tanuldcsoportok
1étszamahoz igazodik (fél tanulocsoport;10-15 példany):

- Magyar értelmez0 kéziszotar

- Helyesirasi kéziszotar

- A magyar helyesiras szabdlyai

- Magyar szinonimaszotar

- Magyar szokincstar

- Magyar szélasok és kézmondasok

- Magyar-angol szétar, Angol-magyar szotar



- Magyar-német szotar, Német-magyar szOtar

iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok: kis
példinyszam

munkaeszkozként felhasznéalhat6 ismeretk6z16 irodalom: 4-5 példany

héazi- és ajanlott olvasmanyok: fél tanulécsoport

szépirodalmi és gytijtési miivek, antologidk, szoveggytijtemények: kis példanyszam
iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyézatokhoz sziikséges dokumentumok: 1 példany

helytorténeti kiadvanyok: 1 példany

- kivéve a hon- és népismeret tanéran allandéan hasznalt kényvek: teljes tanulécsoportnak

elegendo6 példanyszam

a pedagogusok on- és tovabbképzéséhez szitkséges alapvetd- és a felkesziilést

elésegitd pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai: 2 példany

A mellék gyiijtokor teriiletei:

az iskola tanuldi korcsoportjaival foglakozo, részletkérdéseket targyal6 szakirodalom:
1 példany

az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkoz6 szakirodalom: 1 példany

a tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutat6 tajékozodast segitd
dokumentumok: 1 példany

a tanitasi 6rdkhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhatd informéciohordozok:
1 példany

a gimnaziumi felvételihez felhasznalhato tesztek, feladatgytjtemények, példatarak:
10 példany

az egyéni miivelddési igényeket kielégité igényes szépirodalom: 1 példany

Az iskolai kinyvtar gyiijtékorébél kizart dokumentumok:

egyetemi, foiskolai jegyzetek, tankényvek — kivétel: ha kézikényvként is
felhasznalhatok
az irodalmilag értéktelen, kizarolag csak szorakoztato olvasmanyok

altudomanyos miivek



- értéktelen, csak szérakoztatd audiovizualis dokumentumok, jatékprogramok

4. Az iskolai konyvtar gyijteménye formai szempontbdél

[rasos. nyomtatott dokumentumok:

- konyv, tankonyv, tartos tankonyv
- kotta
audio-vizualis dokumentumok:

video kazetta, CD, CD-ROM, DVD

egyéb informacid hordozok: szoftverek, oktatocsomagok

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges AV-dokumentumok,

digitalis informacié hordozok 1 példanyban

5. A gyiijtemény részei
Az olvaséteremben taldlhato a kézikonyvtari dllomany:
- muveltségteriiletek alapdokumentumai
- alap- és kozeépszintii altalanos- €s szaklexikonok
- dltalanos- és szakenciklopédiak
- 4ltalanos miiveltséghez sziikséges dokumentumok
- adattarak
- atlaszok
- fogalomgytjtemények
- szotarak
- Osszefoglalok
Nem nyomtatott dokumentumok:
- videokazetta, DVD:
o kotelezo- és ajanlott olvasmanyok
o népmesék, mesefeldolgozasok
o természetfilmek (tananyaghoz kapcsoldddan)
o torténelmi dokumentumok
o kort idéz6 dokumentumok

o tantargyi oktatofilmek



o muvészettorténet

CD-ROM: megkdtés nélkiil barmilyen, tananyaghoz kapcsolodé jo szinvonala CD-
ROM-ot (letét miatt esetenként tobb példanyban)

Kolesonzési térben talalhato

pedagogiai segédkonyvtar: a pedagégiai programban meghatarozott nevelési ¢€s
oktatasi célok megvalositisdhoz sziikséges tantervek, modszertani segédanyagok,
hasznalatban 1év6 tankonyvek, kézikonyvek

tehetséggondozas, fakultacié irodalma

fejlesztéshez, felzarkoztatdshoz hasznalhaté dokumentumok

miiveltségteriiletek modszertani irodalma, segedletei

Kolesonzési allomany elrendezése: szépirodalom, szakirodalom

Letétek:

informatika terem: elsésorban konyvek, CD-ROM-ok

B épiilet: alsé tagozat miikddik — tanari szobaban kihelyezett kézikonyvtari alloméany
(alapvet, a tanulasi folyamat soran hasznalatos lexikonok, szotarak, pl.: Ablak-Zsiraf
gyermeklexikon, Magyar értelmez0 kéziszotar, Magyar sz6lasok és kozmondasok, A
magyar helyesiras szabalyai, Helyesirési tanacsad6 szotdr)

nyelvi labor: nyelvoktatashoz, alapszintii nyelvvizsgahoz szilkséges tankonyvek, CD-
k

miihely: a technika tantirgyhoz hasznalt dokumentumok

fejleszté terem: a fejlesztéshez hasznilt elméleti és gyakorlati segédanyagok —
konyvek, munkaflizetek

igazgat6i iroda: az iskola irdnyitaséhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalyok

A letétek szamara 2 példanyban vessziik meg a legfontosabb kézikonyveket, egyéb miiveket.

A letétek nem kolcsondzhetdk, drakra lehet bevinni.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A kdnyvtarat az intézmény dolgozoi és tanuldi vehetik igénybe.

2. A szolgéltatdsok hasznal6inak korét az iskola igazgatdje bovitheti.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17

18.

19,

20.
2.

A konyvtar hasznalata ingyenes.

A nyitvatartasi id6 a konyvtar bejarati ajtajan talalhato.

Nyitvatartasi id6n kiviil egyéb célra a konyvtarat csak a konyvtaros jelenléte
mellett, elore egyeztetett idépontban lehet hasznalni.

A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, illetve részben
kolesonozheto, kisebbik része csak az olvasdteremben hasznalhato.

A kolesonozhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.

Részben kolcsonozheték pl. a folyoiratok, szotarak vagy az 1-1 példanyban
talalhatd dokumentumok.

Nem kolcsondzhetdk pl. a kdnyvritkasagok, régi konyvek.

A dokumentumok koélcsonzési idStartama: 2 hét, kivételt képeznek ez alol a
kotelezd olvasmanyok, amelyek addig maradhatnak a tanulonal, ameddig a
tandran ez a tananyag.

A részben kolcsonozheté dokumentumok esetén a kdlcsonzési id6t minden
esetben a konyvtaros és az olvaso megallapodasa hatarozza meg.

Egyszerre egy tanulénal 6 konyv lehet a tartés tankonyveken kiviil.

Ha a tanuld a konyvtar dllomanyaba tartozé konyvet elvesziti vagy megrongélja,
koteles masik, lehetéleg azonos kiadasu példanyrol gondoskodni. (Ha nem lehet
beszerezni, akkor hasonld érték(i és hasonlé témaju példanyt kell beszereznie a
tanulénak.)

Amennyiben a tanuld a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra
sem rendezi, a konyvtéaros a tanul6 osztalyfénokéhez fordulhat.

A tanitasi év végén, illetve az iskolabol vald végleges tavozas elott a konyvtari
tartozasokat rendezni kell.

A konyvtar az éves munkatervben rogzitett idépontban tart nyitva, ebben az
id6ben van lehet6ség a kdlcsonzésre és az olvasoterem hasznélatara.

Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.

A kényvtarban a tanulok csak neveldi feliigyelettel tartozkodhatnak.

A tanév végén minden tanulé koteles a konyvtari konyveket hidnytalanul
visszahozni.

A konyvtari viselkedési szabalyokat minden tanulé koteles betartani.

A konyvtarba élelmiszert fogyasztani nem lehet.



22. A konyvtarban masokat zavarni, hangoskodni nem szabad.

23. A konyvtarban tartott szaktargyi ordk, szakkorok alatt a szaktanar is felelds a
konyvtaros mellett a kényvtar rendjéért.

24. A konyvtari rend megtartdsa érdekében a polcokrél levett dokumentumokat
orjegy segitségével kell a helyiikre visszatenni; a tanuldk csak konyvek kozott
kereshetnek, és csak konyveket kolcsondzhetnek.

25. Az iskola tanarai barmilyen dokumentumokat kivehetnek.

26. Az érakra kolesonzott konyvek hidnytalan vissza hozatalaért a szaktanar felel.

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellitas rendjérél:

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVII. moddositasarol:

ingyenesség biztositasa

- Uj kdznevelési torvény

- 202012. EMMI: A tankonyveket kiillon gytjteményként kell kezelni

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdmyvi ellitas

kotelezettségének:

1.

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett, feldolgozott, a leltari szamban

T jellel ellatott, a kényvben ,,;s” betlivel jelzett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabélyok alapjan
hasznaljak. A didkok 4ltal 4tvett tankonyvek egy év idotartamra kélcsonozhetok ki.
ha a tanul6 tobb évig hasznalja (pl. atlaszok), akkor is le kell adnia minden tanév
végén. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalébb a
huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott €s
kotelezé olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv

az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.



3.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Ezeket a Szikla
Integralt konyvtari rendszer segitségével kolesondzziik ki szamukra. Osztalyonkeént
késziilt Nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatira és visszaadasara

vonatkozoan. Ennek szovege:

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésebol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar az adatbaziséban a leltari szam el6tt T betijellel kezeli a

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkdziben és a tanulészoban letét létrehozasa (szeptember)

sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)

Az iskolai konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A kionyvtari alloméany feltarisa

6t



Az iskolai konyvtdr dllomdnya teljesen feltdrva dll az olvasok rendelkezésére. A konyviari
dallomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztdlyozds) feltdardsdl, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megdllapitdsa.

Az adatokat r6gzit0 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentum leirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvidri dllomdny dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabdlyait szabvdnyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrdasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvidr az
egyszertisitett lefrdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra

ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOseégi kozlés
e kiadas sorszama, minds€ge
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; meéret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzeések
e kotés: ar

e I[SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
6€



e cim szerinti melléktétel
e kozremukodol melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjikk a dokumentumra és a dokumentum kataléguscédulajara. A szépirodalmi mivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6cesoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

Konyvtarunk dllomanyanak feldolgozasa a SZIKLA Integralt konyvtari rendszer
segitségével torténik.

Csak raktari katalogust épitiink, hiszen konyvtarunk allomanyarodl interneten keresztiil is
tajékozddhatnak a hasznalok.

Allomanyunk feldolgozésa 100%-os.

A raktari katalogus belsé elrendezése szerint:
- betiijelzet nélkiili raktari katalogus leltari szam szerint (szépirodalom, ismeretterjeszto
irodalom — a tanulok szamara)

- § betiijelzetli — tandri segédkonyvek a tanitashoz
- T betlijelzetli — tartds tankonyv
Dokumentumtipusok szerint:

- CD jelzetliek

- DVD jelzetiiek

- 'V jelzetiiek (videokazetta)

- H jelzetliek (hangkazetta)

- B jelzetiiek (brosurak)

4. szamu melléklet az iskolai konyvtir SZMSZ-éhez
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Kartérités

A tanuld a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megGrizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbél fakadoan elvarhatd téle, hogy az ltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhaté 4llapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelen:

e az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolesondz, a
tanulé, illetve a kiskori tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldsabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Madja:

- ugyanolyan kdnyv beszerzése

A  tankonyvkolesdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség elengedésével kapcsolatban a sziilo altal

benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hatéskore.

b) Informatikai eszkozik kolesonzésének rendje

Az iskola dolgozoit megilleti az a jog, hogy az intézmény tulajdonaban €s a mindennapos
hasznalaton kiviili informatikai eszkdzkészletbdl a konyvtari kolesonzés szabalyai alapjan,

az iskolan kiviili szakmai munk4jéhoz térités mentesen hasznalatba kérje azokat.

A konyvtari nyitva tartas, a kikdlesonzés tényét meg kell el6znie az igazgat6 felé leadott
irasbeli kérésnek, az erre adott vezetdi jovédhagyasnak, (mellékelt formanyomtatvany) amit a

konyvtaros a nyilvantartasi dokumentaciokhoz csatoltan oriz.



¢) A miikddéhez sziikséges koltségek, eszkozok, anyagok igénylésének és a programok

megvalésuldsa utin torténd elszimolas rendje

- Az osztalyokkal, csoportokkal kapcsolatos elszamolasokra a szolgéltatast végzotol
(pld.

- autobusz kirdndulas szamla) az intézmény nevén til a csoport azonositdjat (pld. 9.b
osztaly,

- sakk szakkor .. .stb. is ra kell iratni!

- Az iskola cimére érkez6 csomagok megrendelésnél meg kell nevezni- az intézményen

kiviil a megrendel6 nevét.

Fegyelmi és kartéritési felelosség
Az iskola minden tanul6jinak és alkalmazottjanak kotelessége Ovni egymas €s sajat testi
épségét, az intézmény allagat, berendezési targyait. Minden bekovetkezett karokozas —

vizsgalatot von maga utdn.

A kartéritési felelosség mértéke a vétlenség és a szandékossag bizonyitasanak a fliggvenye.
Az eszkdzkészletben illetve a berendezési targyakban keletkezd szandékos kérokozas esetén
a térités a targyak valés, kényv szerinti értékét alapul véve 100 %-on torténik. Fizetési
kedvezményt (max. 50 %) egyedi elbiralas alapjan az igazgat6 adhat. A kedvezményezettseg
fiigg a kar nagysagatol, a felelosség tisztazatlansagatol, a karokozé csaladjanak szocialis
helyzetétél. Szandékos karokozasndl a kedvezmény kizart. Ebben az esetben az anyagi

felel6sségre vonashoz egyéb biintetés is tarsul. Lsd. térvény.

A kolecsonbe adott tankonyvek hidnya esetén figyelembe vesszik a dokumentum
hasznalatanak idejét.

1 év 60— 100 %

2év30-60%

3¢év10-30%

Leltarfelelosség, selejtezés rendje

A részletes szabalyokat az e targykorre készitett szabalyzatunk tartalmazza.



A szakleltarakban nyilvantartott eszkdzok tobb munkatars éltal torténd hasznalata esetén
csoportos feleldsség megallapitas van. Mig a névre szolo készlet esetén leltarnyilvantartasba
vett egyedi eszkozok leltarozasa és felelésség megallapitdsa is az adott egyénre szol. A
leltarozast az igazgato éltal dsszeallitott bizottsag végzi. A specialis eszkozok esetében

torténd selejtezés szakember bevonasaval torténik.
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2. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRASOK

[skolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval

igazolja.

Igazgatéhelyettes munkakori leirdsa

Munkaviszonyt érintd szabilyok ]
Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Liszlé Katolikus Altaldnos Iskola

Kdérmend, Kolesey Ferenc utca 12.

Munkaid6 beosztas: Kotetlen
Heti munkaidé heti 40 ora
Munkailtatoi jogkor az intézmény igazgatdja
gyakorloja

Kivetelmények
Iskolai végzettség: Féiskola

Jogviszonya: kiéznevelési foglakoztatotti jogviszony

Az igazgat6-helyettes megbizasat az igazgato adja ki.
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes az igazgatd irdnyitdsa mellett,

egymassal egyiittmitkddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latja el feladatat.

Szervezi, iranyitja:
—  Felel az orarend elkészitéséért.

—  Feladata a helyettesitési rend kialakitésa, az ebbdl fakado napi teendSk ellatésa.
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—  Segiti a szabadidds programokat, azok lebonyolitasat.

—  Segiti és ellendrzi a nevel6k adminisztracios tevékenységet.
—  Nyilvéntartja a tanulmanyi kirandulasokat és taborozasokat.
—  Orakat latogat, illetékes szaktanacsadokkal egytittmiikodik.
—  Segiti az ligyiratkezelés, adminisztracio munkait.

—  Bels6 ellendrzést végez (kiillon munkaterv szerint).

— Az intézmény és a kozponti adatnyilvantart6 rendszerek (KIR, Kréta naplo) kozti

informacidaramlas rogzitése, nyomon kovetése, javitasa az adatkozlésben.
(pld. tanuldi és pedagdgus nyilvantartas).

- Az intézmény tanul6i tankonyvellatasanak lebonyolitasa.

— Nyilvéntartja a tantérgyi, sport és egyéb kozosségi eredményeket.

— Részt vesz az iskola éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak
elkészitésében.

— Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tijékoztatja az igazgatot.

— Részt vesz a nevel6k mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan.

— Osszegylijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).

Gyakorolja: intézményvezet6tdl dtruhizott feladatokat,

>

Y V V V¥V

Feliigyeli az also- és fels6 tagozat, a napkozi miikodését, a tanulészoba pedagogiai
tevékenyseéget.

Kdzvetlen kapcsolatban 4ll a didksportot iranyito kollégakkal.

A rendszergazda, valamint a fiit6k, karbantartok munkajanak iranyitasa, ellendrzése.
Az intézmény munka- és tizvédelmi feladataiban kozremiikodik.

Osszehangolja a dolgozok at- és tovabbképzését.

A munkakori leiras idébeli hatalya

L.

Jelen munkakori leirds 2021. szeptember 1-t6l, visszavonasig hatdlyos. A jelen
munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a hatélyos jogszabilyok,

fenntartoi utasitasok, eldirasok, valamint az eseti igazgatoi utasitas szerint kell eljérni.
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2. Jelen munkakori leirds hatdlyba lépésével hatalyat veszti az elézbleg kiadott

munkakori leiras.



Pedagogus munkakori leirdsa
Munkaviszonyt érintd szabalyok

Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola

Kormend, Kolcsey Ferenc utca 12.

Munkakor: tanar/tanito
Heti munkaido heti 40 o6ra
Munkailtatoi jogkor az intézmény igazgatoja
gyakorléja

Kovetelmények
Iskolai végzettség: Féiskola

Jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Feladata:

- Nevel6é-oktatdo munkajat felelosséggel, onalloan, a modszerek szabad megvalasztasaval
végezze az iskola pedagdgiai programja, a helyi tanterv, az éves munkaterv, a
nevel6testiilet hatarozatai, valamint a folyamatosan készitett tematikus vagy éves, a
sziikséges kiegészitésekkel ellatott tanmenetek alapjan. Az utobbiakat - meghatarozott
idépontig - véleményezésre be kell mutatni a munkakézosség-vezetének, majd
jovahagyasra az igazgatonak.

- Vegyen részt az oktaté-neveld munka, a pedagogiai eljarasok fejlesztésében; az
elfogadott pedagogiai eljarasok iskolai bevezetésében, valamint a kdvetelményeknek, az
értékelés modozatainak, az egységes pedagogiai eljarasoknak a kialakitdsaban es
megvalositasaban.

- A tanitési érakra, a foglalkozasokra vald felkésziilés mddjai szabadon valaszthatok.

- a Helyi Tanterv alapjan tanmenetet készit, tevékenységét ennek alapjén szervezi meg.

- Az oktatdémunkét a munkakozosség altal vélasztott és egységesen hasznilt érvényben
1év6 tankdnyvek, illetve alternativ kényvek és egyéb taneszkozok felhaszndlasaval
végezze.

- A tehetséggondozé csoportok vezetdi féléves, illetve éves munkaterv alapjan dolgoznak.
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Vegyen részt az iskolai és az iskolan kiviil szervezett tovébbképzeseken, a
munkakozosség és a neveldtestiilet id6szaki megbeszélésein.
A szaktargyaihoz, illetve a tantargyakhoz kapcsolodoan véllaljon részt a szertari allomany
fejlesztésében, gondozasaban.
Az onként vallalt, illetve megbizatisként kapott tisztségeivel /szertarfeleldsseg,
munkak6zdsség-vezetes, tigyeletvezetés, taborvezetés stb./ kapcsolatos
kotelezettségeinek /pedagogiai, pénziigyi stb./ lelkiismeretesen tegyen eleget.
A munkakérével kapcsolatos adminisztracios teendGket /az ordk és a korrepetalasok
beirasa, tehetséggondozd naplok vezetése stb./ pontosan ldssa el.
Vegyen részt a kozos iskolai vallaldsok teljesitésében, a hagyomanyok dpolasaban, az
tinnepélyek és a megemlékezések szervezésében és rendezésében.
Villaljon feladatokat a didkdnkormanyzat alakitisaban, segitse a szervezési feladataikat,
a rendezvények lebonyolitasat.
Téjékoztassa az osztalyfénokoket az osztalyukkal kapcsolatos problémakrol es
eredményekrol.
Sziil6i értekezleteken, fogaddordkon téjékoztassa az érdeklodé sziiloket gyermekik
magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.
Bizalmasan kezelje a kollégékkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.
A félévi és az év végi osztalyozo értekezleteken mondjon véleményt a javasolt magatartas
és szorgalom jegyekrél. Vitas esetekben vegyenek részt a szavazasban.
Tegyen javaslatot dicséretre, jutalmazésra, illetve elmarasztalasra az osztalyfonoknek €s
az igazgatonak.
A szaktérgyi jegyek kialakitdsaban minden neveld autonom.
Az irasbeli dolgozatokat, a felmér6 és a témazar6 feladatlapokat dsszedllitja és 10 napon
beliil ki kell javitania. A témazar6 dolgozatok megirasanak idpontjat egy héttel elore
kozolnie kell a tanulokkal.
Rendszeresen értékeli a tanuldi tudasat, félévenként legalabb 3 osztalyzattal.
Az irasbeli hazi feladatokat lehetéség szerint ellendrizniiik, javitaniuk, vagy kozos
megbeszélés alapjan a tanuldkkal egyénileg javittatniuk kell.
Az 6rakat tartd nevel6 gondoskodjon az osztélytermek rendjérdl.
Tegyen javaslatot a Pedagdgiai Program, SZMSZ, a Hazirend aktuélis modositasara.
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Vallaljon részt a kozosen kialakitott tigyeleti munkaban.
Az igazgaté beosztasa szerint vegyen részt az osztalyozo- és javitovizsgikban, iskolai
méréseken.
Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket.
Erésitse az 6vodakkal és a tarsintézményekkel kialakitott jo kapcsolatokat kolcsonds
latogatasok /neveldk, gyerekcsoportok/ forméjaban.
Az alsé tagozatban dolgozo tanitok alkotjak az als6s munkakozdsséget, valamint a tanitott
tantargyaknak megfeleléen az alsés dolgozokat egy-egy delegilt kepviseli a
miiveltségteriileti munkakozosségekben. A fels6 tagozatban tanité neveldk
valamennyien tagjai a felsds munkakdzosségnek és a miiveltségi korok szerint szervezett
munkakozosségeknek.
A tényleges munkakezdés el6tt 10 perccel korabban kezdddik a munkaido.
Betegség vagy indokolt ok miatti tavolmaradas esetén id6ben értesitenie kell az igazgatot,
és az igazgatohelyettest. Ezzel egyidében juttassik el a helyettesitéshez szikséges
dokumentumokat. / tanmenet vagy annak kivonata, tankényv, munkafiizet/, valamint a
helyettesitéshez elengedhetetleniil fontos informéacidkat.
Az el6re tudott tavollét iranti kérelmet az igazgatdhoz kell benytjtani.
Lakcimét, telefonszamat-lehetdleg mobil-, e-mail cimét, illetve az ezen elérésekben
tortént valtozasokat, valamint a szabadsag idején hosszabb, mas helyen valo tartézkodasi
helyeit javasolt bejelenteni az igazgatonak.
Megfelels forumon nyilvanitson véleményt az iskolavezetés, az igazgatd, €s az
igazgatohelyettes tevékenységérol.
Munkakézosségiikon keresztiil tegyen javaslatot a tantargyfelosztasra.
Munkakér-valtoztatasi, illetve tivozési szandékat irasban jeleznie kell az igazgatonak.
A GYED-en és GYES-en 1év6 nevel6k minden év augusztus 15-ig irasban jelentsek be
szandékukat a kovetkezd 12 honapra vonatkozoan /maradnak GYED-en, GYES-en vagy
munkdba allnak/.
Az iskolai programok, megbeszélések, értekezletek stb. a munkaid6 részét képezik. A
tavolmaradas csak indokolt, el6zetes megbeszélés alapjan fogadhato el. Az utdlagos
tajékozodas mindenkinek egyéni feladata.
A munkavégzéshez és az intézményi rendezvényekhez ill6 61tozékével és az alkalomnak
megfelel6 viselkedésével mutasson példat.
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- A felsoroltakon tul, minden, az oktaté-nevelémunkéval kapcsolatos feladatot koteles
elvégezni, amelyet az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes, vagy a munkakozosség-vezetd

a szamara adott esetben kijelol figyelembe véve az egyének egyenletes terhelését.



A munkakézosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakdéri lefrdsdt a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatdarozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

FFe r

dltaldnos vezetdi és koordindcios feladatai
felelés munkakozossége iskolai szintli szakszerii mikodéséért, a munkakdzossegi
feladatok koordinalaséért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakzosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban rogziti a munkakozosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusiban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosséget, sajat
szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkakzosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatdnak,

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein, szikség esetén a munkakdzosseg
értekezletérdl emlékezteto feljegyzést készit,

kozremiikodik a véalaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitaséban.
az igazgaté megbizasira részt vesz az intézményi dnértékelésben,
megszervezi a munkakdzdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitési rendszerét,

részt vesz a szitkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzosség
tagjainak.

pedagogustarsait timogaté szakmai és vezetdi feladatai
figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkajat, koordindlja, szikseg
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozé gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikddéset,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakorokot segit6 szakmai tevékenyseget,

felel6sséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkdjdhoz sziikséges szemléltetd

eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdsaért, a jelentkezo
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséert,
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el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hézi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezeto kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi ertekezleten
osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

legaldbb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgdra
elokészitett eszkozoket.

kiilonleges felelossége

felel6s pedagogustarsai személyiségjogainak maximdlis tiszteletben tartasaert,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

megbizdsanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavondsa
munkakdzdsség-vezetdi megbizatdsanak hatérozott idGtartaméat az igazgat6 altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkakozosség-vezetdi megbizasardl irdsban lemondhat, a munkakdzosség-vezetoi
megbizasrol torténd lemondast a munkaéltato tanévenként egy alkalommal teszi
lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkakozosség-vezetdi megbizds a megbizdsban megjel6lt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ett6l eltéréen az intézmény igazgat6janak lehetésége van

a munkakdzosség-vezetéi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat
azonban meg kell indokolnia.



Az osztalyfénoki feladatokkal térténé megbizds melléklete:

a)

Munkakéri lefrdsdt a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatdrozott
osztialyfonoki feladatokkal

a legfontosabb osztilyfonoki tevékenységek dsszefoglalisa

osztalyfonoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése €s végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztélyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
feladataira,

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

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, torzskdnyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kirandulésat, az el6irt id6ben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkako6zosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviselSinek a didkonkorményzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztilydban tanito pedagégusokkal, és az iskola lelki
vezetojevel

a konferenciat megel6zSen legalibb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
és szorgalom jegyére vonatkozoan,

elokésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti ivet
vezet,

részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, ballagasanak, stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak ¢s
a szilkségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,
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b)

kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban,

“rer

falinjsag tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjdig leadja az ifjisagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényi, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapesolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
véltozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellenorzési kitelezettségei

november, janudr és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanul6it érintden ellendrzi a digitalis
naplé osztdlyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi a
teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasét, nyolc napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

a digitalis naploban irott iizenet Gtjan értesiti a sziil6ket a tanul6 gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatirozott rend szerint értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanulé bukasra ll, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellenrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
kérara.

kiilonleges feleléssége

felelés a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabdlyokat,
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d)

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

osztalyfonioki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonisa

osztalyfondki megbizatasianak hatarozott idotartamat az igazgaté altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatérozott megbizasi dijat az igazgato
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan
megsziinik, ett6l eltérden az intézmény igazgatojanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténé megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.



Gazdasdagi vezetd munkakori leirdsa

Munkaviszonyt érint6 szabalyok )
Munkavégzés helye: Boldog Batthy:iny Liszlé Katolikus Altalinos Iskola

Koérmend, Kolcsey Ferenc utca 12.

Munkaid6 beosztas: Munkanapokon 7.30 — 15.30
Heti munkaidé heti 40 ora
Munkaltatéi jogkor az intézmény igazgatoja
gyakorléja

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség: Meérlegképes konyveld

Jogviszonya: koznevelési dolgozd

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el.

A gazdasagi vezetd szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személy. Az iskola igazgatOja nevezi
ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Az iskola igazgatoja
mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.

Hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

A technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezetd iranyitja. Elkésziti a technikai dolgozok
szabadsagolasi tervet.

Beszamolési és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

A gazdasagi vezeté feladat- és hataskére kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasara az igazgatéval egyiittmiikodve, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
irdnyitdsa ald tartozé dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitdsara, az
intézmény szerz6déseinek megkotésére, azok ellendrzéscre.

Az intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett.



Felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetes
maradéktalan végrehajtasaért az igazgatoval kozosen.

Felel6s a gazdasagi egység id6szaki és éves kdltségvetési beszdmolojanak elkészitéséért.
Felel a szamviteli, pénziigyi, add, tarsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért.
Gondoskodik az intézmény munkajanak, iizemelésének targyi feltételeirdl, az lizemelés
zavartalansagarol.

A Szamviteli és Adotdrvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus kdnyvelés
vezetéseérol.

Felelds a gazdasigi egység munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséert.

Szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezest.

A szakmai beszerzéseket az igazgatoval valo egyeztetés utan vegzi.

Utalvanyozasi jogkore van.

Gazdélkodési és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd latja
el.

Az alkalmazas kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogkort az adminisztrativ és technikai

dolgozok alloméanycsoportjaban. Ellenérzi munkajukat.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosult.

Kiilonleges feladatai:

e Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezés, a banknal vezetett foly6szamlak

okményainak cégszerli alairasa az igazgatoval egyutt.

o A hazipénztar kezelésére jogosult. Pénztarosként a hazipénztart onalloan, teljes anyagi

felelosséggel kezeli.
Tovabbi feladata:
e abejard dolgozok utikoltség elszamolasa
e a sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok €s
eszkozok beszerzése

e statisztikdk, nyilvantartasok vezetése



e levelezési és telefonos ligyintézést végez

Munkako6rébol adoddan kiemelt elvaras és feladat az adat- és titokvédelem betartasa.



A munkakori leiras idobeli hatilya
1. Jelen munkakori leiras 2024, janudr 1-t81, visszavonasig hatalyos. A jelen munkakdri

leirdisban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok, fenntartoi
utasitasok, eldirasok, valamint az eseti igazgatoi utasitas szerint kell eljarni.
2. Jelen munkakéri leirds hatalyba 1épésével hatalyat veszti az elézéleg kiadott

munkakori leiras.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaviszonyt érinté szabalyok )
Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola

Kormend, Koélcsey Ferenc utca 12.

Munkaidé beosztas: 8:00-16:00
Heti munkaidd heti 40 6ra
Munkaidd beosztas: Munkanapokon kiilén beosztas szerint
Munkaltato6i jogkor az intézmény igazgatoja
gyakorloja
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

Jogviszonya: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Feladatkore:

e az iskola iratainak, irattaranak naprakész kezelése az , Iratkezelési szabalyzata™ el6irasainak

megfelelden,
e levelezes, postazas,
e tanulok nyilvantartasanak (1étszam, beiratkozas, iskolavaltozas, stb.) naprakész vezetése,
e iskolai rendezvények lebonyolitdsaban kdzremiikodés, szikség esetén ligyeletet tart,

e végzi a tanuldi, osztaly- csoportszintii adatok nyilvéntartasat
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kéziratok, alapdokumentumok gépelése, szamitogépes szerkesztése
rendszerezi és iktatja az iratokat, hivatalos leveleket

a postazas napi teenddinek elvégzése

fénymasolasok elvégzése /iigyiratok, dolgozatok..../

leltarozas segitése

irodai iigyeletet teljesit /telefonkdzpont, elsdsegélynyujtas ... stb./

nyilvantartja a kisértékii eszkdzoket, (szakleltarakat), beszerzésiiket segiti

vezeti az iskolatej és iskolagyiimélcs nyilvantartasokat

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Lazat mér, sziikség esetén jelzi az intézkedés szilkségességét. Feliigyeli a beteget, sériiltet.
Megfelels végzettség esetén, esetenként kiséri a tanuld(ka)t az intézményen kivil
foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulményi sétikra, erdei
iskolaba. Gondoskodik a foglalkozasokon valo megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a
tanulé kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos
élettér tisztasaga, rendje stb.).

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositisa érdekében az igazgato,
igazgatohelyettesek, ill. a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat
is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s
felkésziiltsége alapjan sziikségszertiségbol ra kell bizni.

Az iskola alkalmazottai adatainak naprakész nyilvantartasa, szabadsag nyilvantartdsanak

vezetése

A dolgozok kinevezésével, atsorolasaval kapcsolatos dokumentumok elkészitése
Analitikus nyilvantartasok vezetése, eszkdznyilvantartas

Egyiittmiikodés az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett-
egészségiigyi ellatiséanak szervezésében. Feladata a napi kapcsolat az iskolai védondvel,
oltasok, egészségligyi sziirések koordinalasa.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban (terem
berendezés, eszkozok, anyagok el6készitése stb.)

Statisztikak, nyilvantartasok vezetésében kozremiikodik
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e Lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teendOket

Szabadségit a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a sziinetekben tolti le.

Munkahelyét az igazgatd, az igazgatohelyettes, gazdasagi vezeté tudtaval hagyhatja el.

Munkakorébdl adoddan kiemelt elvaras és feladat az adat- és titokvédelem betartasa.

A munkakori leiras idobeli hatalya
3. Jelen munkakori leiras 2024. januér 1-t6l, visszavonasig hatélyos. A jelen munkakori

leirasban nem szabalyozott kérdésekben a hatilyos jogszabalyok, fenntartoi

utasitasok, el6irasok, valamint az eseti intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

4, Jelen munkakori leiras hatalyba lépésével hatalyat veszti az el6zbleg kiadott

munkakori leiras.

Munkaviszonyt érinté szabilyok

Munkavégzés helye:

Munkakor:
Heti munkaido
Munkaltatoéi jogkor

gyakorloja

Iskolai végzettség:

Konyvtaros munkakori leirasa

Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola
Kormend, Kdlcsey Ferenc utca 12.

konyvtaros

heti 20 6ra

az intézmény igazgatdja

Kovetelmények
Féiskola

Jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Feladata:

Konyvtarosként a konyvtar nyitvatartési idejét az intézmény programjihoz igazodva

onalléan, az igazgato jovahagyasaval allapitja meg.
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A feladatkor egyes teriiletei:

- A kdnyvtér vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

» Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

« Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

« Részt vesz a konyvtar atadaséban, az iddszakos vagy soros leltarozasban.
» Statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek megfelelen.

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, dlloményvédelem:

« Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra

jovahagyott 6sszegek tervszert, gazdasagos felhasznalasat.

« Az allomany folyamatos, tervszerti és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a

felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

« Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak

megfelelden.
» Gondoskodik az 4llomany védelmérol.

» Alloményellendrzést tart.
- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:
- Biztositja az 4llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatéban, tajékoztat a konyvtéri szolgéltatasokrol,
végzi a kolcsonzeést.

« Megallapitott konyvtari idében szamitogépes rendszer segitségével kolcsonoz,
visszaosztja a konyveket a polcra, feliigyelei a helyiségben tartézkodo6 diakokat.
A hivatalsegédek munkarendje

Munkaviszonyt érinté szabdlyok :
Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Liaszlé Katolikus Altaldnos Iskola



Munkaid6 beosztas:

Heti munkaidé

Munkailtatéi jogkor gyakorléja
Kozvetlen felettese:

Feladattal ellathatja:

A) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Kivetelmények:

B) KOTELESSEGEI

Feladatkor részletesen:

Munkanapokon, beosztas szerint
heti 40 ora

az intézmény igazgatdja
gazdasagi vezetd

az intézmény igazgatdja, helyettese, gazdasagi vezeto

8 altalanos
A feladatiara vonatkozo szakmai szabalyok pontos
ismerete, az intézményi belsé szabalyozas ismerete, ezek

alkalmazasa. A tisztitoszerek hasznalatanak ismerete

1. Onélldan, ill. szilkség szerinti vezetdi segitséggel a munkavégzésére vonatkozo
jogszabalyok és az iskolai belsé szabalyzatok megismerése és betartasa.

2. kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes dllapotban megjelenni,
o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni

Jogviszonya: koznevelési dolgozo

1. A napi munkaidejiiket a mellékelt kimutatédson szereplé teriileten és idSbeosztas szerint
kell az iskolaban munkavégzéssel eltdlteni. Ezen id6 alatt tartozik elvégezni mindazokat
a takaritasi, ligyeleti, kézbesitési és egyéb munkélatokat, amely ellatasara az igazgato, az
igazgato-helyettes, illetve a gazdasagi vezetd utasitast adnak. Sziikség szerint, naponta
tobb alkalommal is, kézbesitésre kotelezettek. Az intézmény takaritando tertileteit,
feliileteit egyenld nagysagokra fel- és szétosztva kapjak meg. A mas-mas munkateriilet,
maés-mas munkaidé-beosztast igényel. /egész és osztott munkaidé/. Az intézményben 6-
19 6raig mindig tartézkodik egy hivatalseged.

. A takaritasi teriileten naponta kell elvégezni: a soprést, felmosast, mosdok tisztitasat,
ablakparkanyok, ajtok és butorok letorolgetését.

. A falak, burkolok, bitorok portalanitésa, ablakok tisztitasa és a teriileten elhelyezett
targyak, képek alapos tisztitasa negyedévenként kotelességik.

4. A folyosok is a napi takaritasi teriilethez tartoznak, felmosasukat naponta egyszer, sziikség

esetén tobbszor el kell végezni. A folyosén elhelyezett viragok gondozésa is feladatuk.

5. Kiilénds gond forditandé a WC-k tisztantartasara, felmosasat naponta kell eszkdzolni. /A

pisoarok rendszeres fertGtlenitését folyamatosan végzik./
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6. A szertarak is a takaritasi teriiletbe tartoznak, a fentick ezekre is vonatkoznak
/alkalmanként a szertar felel6s nevel Ok kérésére/.

7. Tanitasi sziinet idején részt kell venni az udvar, a jatszotér és a sportudvar takaritasaban.
A sziinid6kben a munka a vezetdség altal megszabott rendben végzendo.

8. A munkateriileten észlelt mindennemi rongalddast, hidnyossagot azonnal jelentse az
illetékes osztalyfénoknek, illetve a vezetségnek. Minden hivatalsegéd a teriiletén
elhelyezett targyi értékekért anyagilag és fegyelmileg felelGs, ezért tartozik
munkateriiletén eltdvozasa el6tt mindent gondosan bezarni és atvizsgdlni. Ha sajét
hibajabél, gondatlansagabol kart okoz, koteles azt megtériteni. Vétkes karosodas esetén
az Mtk-ban meghatarozott szabalyok ala esik kartéritési kotelezettsege.

9. Az évi rendes szabadsaguk idején a rabizott helyiségek kulcsait kotelesek egymasnak ugy
atadni, hogy a kijeldlt napokon mindkét épiiletben el tudjék latni az aznapra kiadott
feladatot.

10. Az iskola kozds rendezvényeinek, linnepélyeinek el6készitését, majd a hétkozi rend
visszaallitasat /terem, székek/ a hivatalsegédek a karbantartokkal egyiitt kozosen végzik
el.

11. Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa (eldobott
szemét Osszeszedése)

11. Munkateriiletiikon az osztalyfénokok és a napkozis csoportvezetdk tisztasagra vonatkozo
észrevételeit, kérelmeit kotelesek meghallgatni, vitas esetekben a gazdasagi vezetd dont.

12. Munkéjukhoz sziikséges anyagot és a takaritoeszkozoket igénylésiik alapjan a gazdasagi
vezetd biztositja, azok gondos megbrzéséért, takarékos felhaszndlasukért anyagi
felelosséggel tartoznak.

13. Munkéjuk kozben a nevelSkrol, vagy tanulokrol hallott vagy tapasztalt észreveteleket
/tanulmanyi vagy egy¢b teriileten/ kiviilallo személyekkel nem kozolhetnek.

14. Barmelyik hivatalsegédet betegsége vagy egyéb tavolléte esetén annak munkateriiletén
kdotelesek helyettesiteni.

15. Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.
16. Munkaja soran kisérje figyelemmel a takarékossag és a gazdasigossag szempontjait.

17. Tevékenységiikbe tartozik minden, az eldbbiekben fel nem sorolt feladatok. munkaidon
beliil vezetdi utasitas alapjan.

C) FELELOSSEGI KOR

1. Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes felelGsséggel tartozik a gazdasagi vezetonek.
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2. Felel6s a munkavégzéséhez atadott eszkozok, felszerelések megorzeseert.
3. A rabizott hivatali titkot megorzi.
Felel6sségre vonhato
4. Munkakori feladatainak torténd, szamara felrohatd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
5. A megosztott iranyitasi feladatok szerinti utasitastol valo jelentds, ill. nem
sziikségszer(, vagy szandékos eltérésert.
6. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértésécrt.
7. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Kartéritési felelossége kiterjed
1. Amennyiben személyes hasznilatara atadott, a munkavégzés soran hasznalt eszkozt
atvett, azok személyes okra visszavezethetdé meghibasodasa esetén felel6sseggel
tartozik.
2. Mulasztasbol, gondatlansagbol, vagy szandékossagbol keletkezd kar megtériteseért.

A munkakori leiras idobeli hatalya

5. Jelen munkakori leiras 2021. szeptember 1-tdl, visszavonasig hatdlyos. A jelen
munkakori leirasban nem szabélyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok,
fenntartoi utasitasok, el6irasok, valamint az eseti intézményvezetdi utasitds szerint
kell eljamni.

6. Jelen munkakori leiras hatalyba lépésével hatalyat veszti az elézdleg kiadott
munkakori leiras.
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3. MELLEKLET




BOLDOG BATTHYANY LASZLO KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

ADATVEDELMI SZABALYZATA
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Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola
Székhelye: 9900 Kérmend, Kolcsey Ferenc u. 12.
Képviseli: Kiskos Kitti

Adobigazgatasi azonosito szama: 19306335-2-18
Bankszamlaszam: 11747006-27263578

Nyilvantartasi szama: VA/HF-HO/603-2/2021.

Jelen Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola (tovabbiakban: Iskola)
adatkezelési tevékenységének belsé szabalyait | tartalmazza AZ EUROPAI PARLAMENT ES
A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (éltalanos
adatvédelmi rendelet) — valo megfelelés céljabol.

A Szabdlyzat megallapitdsa és modositasa a mindenkori igazgaté hataskorébe tartozik.

Kelt: Kérmend, 2023. szeptember 1.

Kiskos Kitti
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) I. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Bevezetés

Az Iskola kinyilvénitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfeleld belsé szabalyok,
technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — Ggy végzi, hogy az minden
kériilmények kozott feleljen meg AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: Rendelet) — tovdbba az informéciés oOnrendelkezési jogrol ¢€s az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

2. A Szabilyzat célja

1. A Szabalyzat célja azon bels6 szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy az Iskola adatkezel6 tevékenysége megfeleljen a Rendelet, €s az
Infotv. rendelkezéseinek.

2. A Szabdlyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elveknek (5. cikk) valé megfelelés Iskola altali igazolasara
szolgéljon.

3. A Szabailyzat hatilya

(1) E Szabalyzat hatélya természetes személyre vonatkozo személyes adatok Iskola altali
kezelésére terjed ki.

(2) Egyéni vallalkozot, egyéni céget e szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek
kell tekinteni.

(3) A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhetGségére vonatkozo adatokat. (GDPR (14))

4. Fogalommeghatarozasok

E Szabilyzat alkalmazisaban iranyado fogalommeghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a fébb fogalmakat:
1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett™)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez0 alapjan
azonosithato;
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2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekerdezes,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisites;

3. ,az adatkezelés korlatozdsa™: a tirolt személyes adatok megjelolése jovébeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f{iz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi  éllapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy elOrejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan moddon torténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté 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 azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvintartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionélis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dlloménya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

7. ,adatkezel”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkseg vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalloan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozo
kiilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

8. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minésiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokseg vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzdjaruldsa”: az érintett akaratanak Onkentes, konkret €s megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerGsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint0 személyes adatok kezelés¢hez;
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12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzatérest
eredményezi.

II. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjin

(1) A hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az érintett hozzéajarulasat személyes adatai
kezeléséhez az 1. szamu melléklet szerinti adatkéré lapon kell kémni.

(2) Hozzajarulasnak mindsiil barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az
adott dsszefiiggésben az érintett hozzéajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatds vagy a nem cselekvés nem minGsiil hozzajarulasnak.

(3) A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelesi
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgdl, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

(4) Az Iskola nem kotheti munkajogviszony létrejottét, szerz6dés megkotését, teljesitéset,
tanuléi jogviszony létrejottét olyan személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjarulas
megadasihoz, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés teljesitésehez.

(5) A személyes adatok kezeléséhez torténd hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszeru
médon kell lehetvé tenni, mint annak megadasat.

(6) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyéban a ra vonatkozo jogi kotelezettseg
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzéjarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

(7) Az Iskola a 2. szamu melléklet szerinti altalanos adatkezelési tédjekoztatojat elérhetove
teszi az érintettek szamara. E tajékoztato célja, hogy az érintetteket e nyilvénosan is elérheto
forméban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyaman is egyértelmiien €s részletesen
tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy killonosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idétartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 az Infotv. 6.
§ (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetSségeire is. E tajékoztato elérhetdségérdl az érintetteket tajékoztatni kell.

(8) A jogi kotelezettség teljesitése jogeimén alapulo adatkezelés az erintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatirozta meg. Az érintettel az adatkezelés
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megkezdése el6tt ez esetben k6zo61ni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet
az adatkezelés megkezdése elbtt egyértelmiien és részletesen téjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idGtartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozo jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehet6ségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatdas megtorténhet az elobbi
informacidkat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre valo utalds nyilvanossagra hozatalaval
is.

III. FEJEZET ]
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

6. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktol, megbizasi szerzédéses foglalkoztatottaktol kizarélag olyan adatok
kérhetok és tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok
végezhetok, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz és megsziintetéséhez,
illetve a szocidlis-joléti juttatdasok biztositasahoz sziikségesek és a munkavallalo személyhez
fiz6d0 jogait nem sértik.

(2) Az Iskola munkaéltatéi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f)
jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
munkavallal6 alabbi adatait:

név

. sziletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonositd jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalo esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazold hatésagi igazolvany szédma,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosito (ha van)

16. munkéba lépésének kezdd és befejezd idopontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettséget igazold okmany, személyi azonositd okmany,
lakcimkartya masolata, tovabbképzésen szerzett tantsitvanyok masolata,

19. Az Oktatasi Hivatal KIR személyi nyilvantartd rendszerébe jogszabaly alapjan
rogzitendo sziikséges adatok,

20. a KRETA rendszerébe sziikséges rogzitendd személyes adatok
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21. fénykeép,

22. onéletrajz,

23. vallasi, felekezeti hovatartozas

24. munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,
25. a munkavallalo munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéjarulasa alapjan levonandé tartozést, illetve ennek jogosultsagat,

26. a munkavallal6 munkajanak értékelése,

27. a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

28. munkakortol fliggéen erkolesi bizonyitvanya

29. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

30. magannyugdijpénztéri és 6nkéntes kilesonos biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavallald tagsagi szama,

31. kiilfoldi munkavallalo esetén tlevélszam; munkavillalasi jogosultsagot igazolo
dokumentumanak megnevezeését €s szama,

32. munkavallalot ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

33. az Iskolanaél biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és belépteto
rendszer,

34. az Iskola altal biztositott informatikai eszk6z, kommunikécios eszkoz

illetve a helymeghatdrozé rendszerek éltal rogzitett adatokat,

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat a munkaltaté csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltato vezet6je, munkaltatoi jogkor gyakorloja, a
Iskola munkatigyi feladatokat ellit6 munkavéllaloi és adatfeldolgozoi, Egyhazmegyei
Katolikus Iskolik Féhatosaga (EKIF), Szombathelyi Egyhazmegye, Magyar Allamkincstar.

(5) A személyes adatok taroldsanak iddtartama: Sregségi nyugdijkorhatar betdltését koveto
Ot évig (997. évi LXXXI. Torvény 99/A.8)

(6) Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

(7) A munkaltat6 a kinevezés, a munkaszerzodés megkotésével egyidejiileg a jelen szabélyzat
3. szamu melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a munkavéllalot személyes
adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

7. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavillaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabédly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A
vizsgalat el6tt részletesen tdjékoztatni kell a munkavallalokat tébbek kdzott arrol, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel térténik. Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyr6l is. E
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Tajékoztatashoz kapesolodd adatkezelési tdjékoztatd mintdjat jelen szabalyzat 4. szamu
melléklete tartalmazza.

(2) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyul6 tesztlapok a munkdltaté mind a
munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitoltetheti a
munkavallalokkal.

(3) A kezelhetd személyes adatok kdre a munkaalkalmassagi vizsgalattal dsszefliggésben: a
munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.

(4) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

(6) A személyes adatok kezelésének célja: kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
létesitése, fenntartasa, munkakor betoltése.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltato
csak azt az informdciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit, illetve annak teljes

“pey

(8) A személyes adatok kezelésének id6tartama: dregségi nyugdijkorhatar betdltéset koveto
ot évig (997. évi LXXXI. Torvény 99/A.§)

8. Felvételre jelentkezé munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rol
készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrol, ha a munkéltaté nem Ot
valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: Az Iskolanal munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavéllaldk.

(5) A személyes adatok tarolasanak idStartama: A jelentkezés, pélyazat sikertelenségenek
kiértesitését kovetd 30 munkanap. A ki nem valasztott jelentkezék személyes adatait torlni
kell. Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmi és onkéntes hozzdjrulasa alapjan
6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban
allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras
lezarasat kovetéen adhatja meg a jelentkezo.
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9. E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

(1) Ha az Iskola e-mail fiokot, intranet és internet alapu tarhelyet bocsat a munkavallalo
rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fidkot, intranet és internet alap tarhelyet a
munkavéllalé kizarélag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok ezen keresztill tartsdk egymaéssal a kapcsolatot, vagy a munkaltato
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel, vagy azon
munkakori feladataik ellatasédhoz sziikséges adatokat taroljanak.

(2) A munkavallal6 az e-mail fiokot, intranet és internet alapu tarhelyet személyes célra nem
hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket nem tarolhat.

(3) A munkaltato jogosult az e-mail fidk és az intranet és internet alapt tarhely teljes tartalmat
és hasznalatat rendszeresen ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato
jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-mail fiok, intranet és internet alapu tarhely hasznalatara
vonatkoz6 munkaltatéi rendelkezés betartiasanak ellenérzése, tovabba a munkavallaloi
kotelezettségek ellendrzése.

(4) Az ellendrzésre a munkaltato vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.

(5) Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a munkavillalo jelen lehessen az ellenérzeés soran.

(6) Az ellendrzés el6tt  tajékoztatni kell a munkavallalot arrél, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltat6 részérdl ki végezheti az ellenGrzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossig elvének betartdsa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetségei vannak a az e-mail fiok ellendrzésével
egyliitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavéllalé munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmét és az intranet €s
internet alapt térhely tartalmat a munkaltato korlatozas nélkil vizsgélhatja.

(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalo
az e-mail fiokot, intranet és internet alapu tarhelyet személyes célra hasznalta, fel kell
sz6litani a munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlje. A munkavallalo
tavolléte, vagy egyiittmiikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a
munkaltaté torli. Az e-mail fiok, intranet és internet alapu tarhely jelen szabalyzattal
ellentétes haszndlata miatt a munkéltatd a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

(9) A munkavallalo az e-mail fiok, intranet és internet alapt tarhely ellenérzésével egyiitt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogair6l sz6l6 fejezetében irt jogokkal
élhet.

10. Szamitégép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés
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(1) Az Iskola 4ltal a munkavéllal6 részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizarolag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancéli hasznélatait Az Iskola megtiltja, ezen eszkdzokon a
munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A
munkaltatd ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok munkéltaté altali
ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben a III. fejezet 9. pont rendelkezései
iranyadok.

11. A munkahelyi internethasznailat ellenorzésével kapesolatos adatkezelés

(1) A kozalkalmazotti munkavallalé csak a munkakori feladataval kapesolatos honlapokat
tekintheti meg, a személyes céli munkahelyi internethasznélatot a munkaéltaté megtiltja.

(2) A munkakori feladatként az Iskola nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
az Iskola, a regisztracid sordn erGs biztonsagli azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is szilkséges a regisztraciohoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Iskola.

(3) A munkavallalé munkahelyi internet hasznélatat a munkaltaté ellendrizheti, amelyre es
jogkovetkezményire a IIL. fejezet 9. pont rendelkezései iranyadok.

12. Céges mobiltelefon hasznalatinak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

(1) A munkaltatd engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznalatat, azzal, hogy a
munkaltaté valamennyi kimend hivés hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt
adatokat ellendrizheti.

Az ellenérzés akként folytathaté le, hogy a munkaltatdé hivasrészletezot ker a
telefonszolgéltatétol és felhivja a munkavallalt arra, hogy a dokumentumon a magancelu
hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltato elirhatja, hogy
a magancéll hivasok koltségeit a munkavallalo viselje.

(3) Egyebekben az ellendrzésre és jogkdvetkezményire a III. fejezet 9. pontjanak
rendelkezései iranyadok.

13. Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Iskola székhelyén, telephelyén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az
{izleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyelorendszert
alkalmaz, amely képrogzitést lehetévé tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd az
érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja: Az Iskola jogos érdekeinek érvényesitése, €s az crintett
hozzajarulasa.

(3) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényér6l jol
lathaté helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivian6 harmadik személyek
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tajékozodasat elosegité modon figyelemfelhivo jelzést, tdjékoztatdst kell elhelyezni. A
tajékoztatist minden egyes kamera vonatkozasiban meg kell adni. Ez a tdjékoztatas
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer éltal folytatott megfigyelés tényerdl,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazo kép- és hangfelvétel
készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasanak helyérdl,
a tarolas iddtartamardl, a rendszert alkalmazd (lizemeltetd) személyér6l, az adatok
megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba az érintettek jogaira €s érvényesitésiik
rendjére vonatkozd rendelkezéseirdl szolo tajékoztatast is. A tajékoztatis mintdja jelen
Szabalyzat 5. szamu mellékletét képezi.

(4) A megfigyelt teriiletre belép6 harmadik személyekrol (iigyfelek, latogatok, vendegek) keép
felvétel hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetS. A hozzéajarulas rautalé magatartassal is
megadhaté. Réutalé magatartss kiilondsen, ha az ott tartozkodd természetes személy a
megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyeld-rendszer alkalmazasarol
tajékoztato jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalas hidnyaban maximum 3 (hdrom) munkanapig
érizheték meg. Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot birésdgi vagy més hat6ségi eljarasban bizonyitékként kivanjék felhasznalni.

(6) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép felvétel adatanak rogzitése érinti, a kép felvétel
rogzitésétsl szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

(7) Nem lehet elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilonosen az 6ltdzkben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobéban, illetve az ahhoz tartozd vardban,
kollégiumi szobékban, tovébba az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakdzi
sziinetének eltoltése céljabal lett kijelolve.

(8) Ha a munkahely, az intézmények teriiletén jogszerlien senki sem tartozkodhat - igy
kiiléndsen munkaidén kiviil, tanitasi idén kiviil vagy a munkasziineti napokon - akkor a
munkahely teljes teriilete (igy példaul az 61tozdk, illemhelyek, munkakozi sziinetre kijeldlt
helyiségek) megfigyelhetd.

(9) Az elektronikus megfigyelorendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikddésének ellendrzes celjabol
a kezelb személyzet, a munkaltatd vezetSje és helyettese, tovabbd a megfigyelt teriilet
munkahelyi vezet6je jogosult.

o IV. FEJEZET )
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
14. Szerz6do partnerek adatainak kezelése
(1) Az Iskola szerzédés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése

céljabol kezeli a vele 6raadokeént, szolgaltatoként, vagy egyéb polgarjogi szerzddés keretében
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szerz6dott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimet,
addazonositd jelét, adoszamat, oktatdsi azonositojat, iskolai végzettséget igazolo
dokumentum szamat, vallalkozdi igazolvany szdmat, személyi igazolvany szamat, lakcimét,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimet, bankszamlaszamat,
OM azonositéjat. Ezen adatkezelés jogszeriinek minésil akkor is, ha az adatkezelés a
szerzOdés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések megtetelehez
szikséges. A személyes adatok cimzettjei: Az Iskola koézalkalmazottai, munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozéi. A személyes adatok
tarolasanak idGtartama: a szerzodés megsziinését kovetd 5 év.

(2) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzodés teljesitése jogcimén alapul, az a téjékoztatas torténhet a szerzodésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl téjékoztatni kell.
Az érintettet a vele kotdtt szerzOdésben is tajékoztathaté az adatkezelésrol. A természetes
személlyel kotott szerzédéshez kapesolodo adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabalyzat 5.
szamu melléklete tartalmazza.

15. Jogi személy szerzodéses partnerek, polgarjogi szerzodés keretében szerzodott
természetes személyek, természetes személy képviseldinek elérhetdségi adatai

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési adatai, cime,
telefonszama, e-mail cime.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: Az Iskola jogi személy partnerével kotott
szerzGdés teljesitése, iizleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzdjarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Iskola munkavallaloi.

(4) A személyes adatok taroldsanak idétartama: a szerzédéses kapcsolat, illetve az eérintett
képviseloi mindségének fennallasat kovetd S évig.

(5) Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabélyzat 5. szamu melléklete tartalmazza. Ezen
nyilatkozatot az {igyféllel, vevdvel, szallitoval kapcsolatban 4ll6 munkavillalonak
ismertetnie kell az érintett személlyel és a nyilatkozat alairasaval kérnie kell hozzdjarulasat

személyes adatai kezeléséhez. Az érintettet a megkotott szerz6désben is tajékoztathat6 az
adatkezelésrol. A nyilatkozatot az adatkezelés idotartamdig meg kell 6rizni.

16. Kozosségi iranyelvek / Adatkezelés az Iskola Facebook oldalan
(1) Az Iskola megismertetése, népszeriisitése céljabol Facebook oldalt tart fenn.
(2) A Iskola Facebook oldalon felett kérdés nem mindsiil hivatalosan benyujtott panasznak.

(3) Az Iskola Facebook oldalén a latogatok altal kozzétett személyes adatokat Az Iskola nem
kezeli.

(4) A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgéltatasi Feltételei iranyadok.
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(5) Jogellenes, vagy sértd tartalom publikalasa esetén az Iskola el6zetes értesités nélkiil
kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy tordlheti hozzaszolasat.

(6) Az Iskola nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sértd
adattartalmakeért, hozzaszolasokért. Az Iskola nem felel semmilyen, a Facebook miikodésébal
ad6d6 hibaért, lizemzavarért vagy a rendszer miikddésének megvaltoztatasabol fakado
problémaért.

) V.FEJEZET ,
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

17. Adatkezelés ado6- és szamviteli kitelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Iskola jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elSirt adé és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozés) céljabol kezeli az alkalmazottkeént,
megbizottként, vallalkozoként vele kapcsolatba 1ép6 természetes személyek térvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az dltalanos forgalmi adorél sz616 2017. évi CXXVIL
torvény 169.§ alapjan kiilondsen: adoszam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrél szolo
2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy
vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettél fliggen az ellendr aldirasa; a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo,
az ellennyugtakon a befizeté aléirasa.

(2) A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: Az Iskola addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

18. Kifizetoi adatkezelés

(1) Az Iskola jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elbirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adoeléleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij tigyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilék — adotdrvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. torvény az adozas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilén is kiemelve
ebb6l: a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z0 nevet
és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy adbazonosito jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotérvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, Az Iskola kezelheti a munkavéllalok egészségiigyi (Szja tv. 40.8)
és szakszervezeti (Szja 47.§(2)bek. b./ pont) tagsagra vonatkoz6 adatokat ado ¢s
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.
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(2) A személyes adatok tarolasinak idStartama a jogalapot add jogviszony megsziinéset
koveto 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: Az Iskola addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositési
(kifizet6i) feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

) VI. FEJEZET .
A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

19. Taniigyi nyilvantartas

(1) A tanulokrol kizarélag olyan adatok kérhetSk és tarthatok nyilvan, valamint olyan orvosi
vizsgilatok végezhetSk, amelyek a tanuléi jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és
megsziintetéséhez sziikségesek és a tanulok személyhez fiiz6dé jogait nem sértik. A
tovabbiakban Iskola alatt érteni kell az Iskolahoz tartozd intézményt, iskolat, melyben a
tanulé tanulmanyait folytatja. Az érintett tanulé hozzajarulasa alatt érteni kell az érintett
tanulo torvényes képvisel6jének hozzajarulasat.

(2) Az Iskola jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése a) és f)
jogeimén tanuléi jogviszony létesitése, fenntartasa vagy megsziinése céljabol kezeli a
tanuldk alabbi adatait:

1. név

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. torvényes képvisel6/gyam neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. adoazonosito jele,

9. TAJ szama,

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvany szama,

14. tanuloi jogviszony kezd6 és befejezo idopontja,

15. osztaly amelyben tanul,

16. kordbbi iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

17. fénykep,

18. Az Oktatasi Hivatal KIR személyi nyilvantart6 rendszerében jogszabaly alapjan
megjelend sziikséges adatok

19. Vallasi, felekezeti hovatartozasat

20. tanuldi jogviszony megsziinésének modja, indokai,

21. sziikséges alkalmassagi vizsgalatok osszegzése,

22. tanuldt ért balesetek jegyz6konyveiben rogzitett adatokat;

23. Az Iskolanal biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és beléptetd
rendszer,

CO ~1 O\ h Bt b
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24. Az Iskola altal biztositott informatikai eszk6z, kommunikécios eszkoz
illetve a helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatokat.

(3) Betegségre és szervezet, egyesiilet, stb. tagsagara vonatkozo adatokat Az Iskola
jogszabalyban meghatérozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: az iskola vezetdje, iskola tandra, oktatdja

(5) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a tanuldi jogviszony megsziinését kovetGen
a tanulo kérésének megfeleléen.

(6) Az érintettel — torvényes képviseldjén keresztiil - az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni
kell, hogy az adatkezelés az Iskola jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

(7) Az Iskola a tanuléi jogviszony létesitésével egyidejiileg a jelen szabélyzat 7. szamu
melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a tanulot — torvényes képviseldjen
keresztiil - személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

20. Egészségiigyi sziiréssel, alkalmassagi vizsgilatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A tanuléval szemben csak olyan orvosi szlirvizsgalat, alkalmassagi vizsgilat
alkalmazhato, amelyet tanuldi jogviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely tanul6i
jogviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatérozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitese
érdekében sziikséges. A vizsgalat el6tt részletesen tdjékoztatni kell a tanulokat tobbek kozott
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgélat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell a tanulokat a jogszabaly cimérél és a pontos
jogszabalyhelyrdl is. E tajékoztatishoz kapcsolodd mintajat jelen szabélyzat 8. szami
melléklete tartalmazza.

(2) A kezelhetd személyes adatok kore az alkalmassagi vizsgalattal, egészségiigyi szliréssel
Osszefliggésben: az alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az Iskola jogos ¢rdeke.

(4) A személyes adatok kezelésének célja: tanuldi jogviszony, tanuloi Iétesitése, fenntartasa.
(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgalat eredmenyt a
vizsgalt tanuld, illetve a vizsgalatot végz0 szakember ismerhetik meg. Az Iskola csak azt az

informéciot kaphatja meg, hogy a vizsgilt személy alkalmas-e vagy sem a tanulmanyai
folytatasara, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit, illetve annak

“pay

(6) A személyes adatok kezelésének id6tartama: a tanul6i jogviszony megszinesét koveto
maximalis 5 év.

21. Felvételre jelentkezo tanulok adatainak kezelése
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(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, korébbi tanulmanyi adatok, fénykeép, telefonszam, e-mail cim.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, annak elbirdldsa, a tanuloi jogviszony
létrejotte. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha nem kertilt felvételre az iskolaba.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: Az Iskola iskolaja, annak
vezetdje.

(5) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: A jelentkezés elbiralasaig. A fel nem vett
diak adatait torolni kell.

22. Az iskolai internethaszndlat ellenrzésével kapcesolatos adatkezelés

(1) A tanul6 csak a tanul6i jogviszonyéval, oktatassal kapcsolatos honlapokat tekintheti meg,
a személyes célu internethasznalatot az iskola megtiltja.

(2) A tanuld iskolai internet hasznalatat az Iskola, az iskola tanéra ellendrizheti.
23. Kamerias megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Iskola székhelyén, telephelyén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az
tizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyelGrendszert
alkalmaz, amely képrogzitést lehetové tesz, ez alapjan személyes adatnak tekintheto az
érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja: az Iskola jogos érdekeinek érvényesitése, €s az érintett
hozzajarulasa.

(3) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten torténd alkalmazasénak tényérdl jol
lathato helyen, jol olvashatoan, a terilleten megjelenni kivané harmadik személyek
tajékozodasat eldsegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tajékoztatas
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer éltal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazo képfelvétel készitésének,
tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolas
idétartamardl, a rendszert alkalmazé (iizemeltetd) személyérdl, az adatok megismeresére
jogosult személyek korérdl, tovdbba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére
vonatkozo rendelkezéseirdl szolo tajékoztatast is. A tajékoztatas mintaja jelen Szabalyzat 5.
mellékletét keépezi.

(4) A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig
6rizheték meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép felvételt, valamint mas
személyes adatot birdsagi vagy més hatdséagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.
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(5) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép felvétel adatanak rogzitése érinti, a kép felvétel
rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezelGje ne semmisitse meg, illetve ne térolje.

(6) Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltozokben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobdaban, illetve az ahhoz tartozd varoban,
kollégiumi szobakban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakdzi
sziinetének elt6ltése céljabol lett kijeldlve.

(7) Ha a munkahely, az intézmények teriiletén jogszertien senki sem tartézkodhat - igy
kiilondsen munkaidén kiviil, tanitdsi id6n kiviil vagy a munkasziineti napokon - akkor a
munkahely teljes teriilete (igy példaul az 61toz6k, illemhelyek, munkakdzi sziinetre kijelolt
helyiségek) megfigyelheto.

(8) Az elektronikus megfigyelérendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer mikodésének ellendrzés céljabol
a kezelé személyzet, a munkaltatd vezetSje és helyettese, tovabba a megfigyelt terilet
munkahelyi vezetdje jogosult.

VIIL. FEJEZET

AZ ISKOLA ADATFELDOLGOZO TEVEKENYSEGE
24. Adatfeldolgozo tevékenységek
Az Iskola a tevékenységéhez kapcsolodoan végez adatfeldolgozist.
25. Adatfeldolgozoi garancianyujtas
Az Iskola adatfeldolgozoként garantalja, hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesiilését
biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsagat is.
Az Adatfeldolgozod tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz valo
hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabédlyon alapulé megfeleld titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt egyébként nem éllnak — az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozéasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.
Az Iskola megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az adatkezelés
jogszeriiségének és az érintettek jogai védelmének biztositdsara alkalmas miszaki és

szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

Az Iskola az 4llami szervekkel valo elektronikus kapcsolattartas jogi €s technikai feltételeivel
rendelkezik.
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Iskola vallalja, hogy a megbizo adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot,
amely az adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozo jogi rendelkezéseknek valo megfelelés
igazolasahoz sziikséges.

26. A megbizé (adatkezeld) kotelezettségei és jogai

1. Adatkezel$ jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerzidés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

2. Adatkezelének a szerzodésben meghatérozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszertiségéért az Adatkezel6t terheli felel6sség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo koteles
haladéktalanul jelezni az Adatkezelének, amennyiben Adatkezeld utasitasa vagy annak
végrehajtasa jogszabalyba litkozne.

27. Iskola, mint adatfeldolgozé kitelezettségei és jogai

1. Utasitdsi jog: Adatfeldolgozé tevékenysége sordn kizarolag az Adatkezeld irasbeli
utasitdsa alapjan jar el, figyelemmel a jogszabalyi rendelkezésekre..

2. Titoktartds: Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz valo hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé megfeleld
titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert szeme€lyes
adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

3. Adatbiztonsiag: Adatfeldolgozé a tudomany és technologia allasa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, korlilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valoszinlsegl és
sulyossagi kockézat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot
garantalja. Adatfeldolgozo intézkedéseket hoz annak biztositisira, hogy az iranyitasa alatt
eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek kizarolag az
adatkezeld utasitdsanak megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo
eltérésre unios vagy tagallami jog kotelezi Oket. Adatfeldolgozo gondoskodik arrdl, hogy a
tarolt adatokhoz belsd rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés tjan kizardlag az arra
feljogositott személyek, és kizarolag az adatkezelés céljaval Osszefliggésben férjenek hozza.
Adatfeldolgozo gondoskodik a felhasznélt eszkozok szikséges, rendszeres karbantartasarol,
fejlesztésérél. Az adatokat tarold eszkdzt megfelelé fizikai védelemmel elldtott zért
helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérol is. Adatfeldolgozd a
meghatarozott feladatok ellatésa érdekében megfelelé ismerettel és gyakorlattal rendelkezo
személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az altala igénybe vett
személyek felkészitésérdl a betartandé adatvédelmi jogszabélyi rendelkezések, a jelen
szerzodésben foglalt kételezettségek, valamint az adatfelvétel célja és modja tekintetében.

4. Tovibbi adatfeldolgozé igénybevétele:  Adatfeldolgozo vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az Infotv-ben meghatarozott feltételek teljesitése
mellett vesz igénybe. Az adatkezeld felhatalmazast ad az Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi
adatfeldolgozét (alvallalkozot) vegyen igénybe. Adatfeldolgozo a tovabbi adatfeldolgozo
igénybe vételét megel6zoen tajékoztatja az adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozé személyérdl,
valamint a tovabbi adatfeldolgozé altal végzendd tervezett feladatokrol. Ha az adatkezel6
ezen tajékoztatds alapjan a tovabbi adatfeldolgozo igénybe vételével szemben kifogast emel,
a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére az adatfeldolgozo kizardlag a kifogasban megjeldlt
feltételek teljesitése esetén jogosult.
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5. Egyiittmikiodés az Adatkezelovel:

a) Iskola, mint adatfeldolgozé tevékenysége soran minden megfelelé eszkozzel segiti az
Adatkezelét az érintettek jogai érvényesitésének elosegitése, ezzel kapcsolatos
kotelezettségei teljesitése érdekében.

b) Iskola, mint Adatfeldolgozo segiti az adatkezel6t a Rendelet 32-36. cikk (Adatbiztonsag,
Adatvédelmi hatésvizsgalat és el6zetes konzultacio) szerinti kotelezettségek teljesitéseben,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére allo
informaciokat.

c) Iskola, mint adatfeldolgozé az adatkezelé rendelkezésére bocsit minden olyan
informaciét, amely a Rendelet 28.  cikkében (Az adatfeldolgozd) meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének igazolasédhoz sziikséges, tovabba amely lehetéve teszi eés
elésegiti az adatkezel6 altal vagy az dltala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen ponttal kapcsolatban az adatfeldolgozo
haladéktalanul tajékoztatja az adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitdsa serti
ezt a rendeletet vagy a tagallami vagy uni6s adatvédelmi rendelkezéseket.

VIII. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

28. Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Iskola valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozéasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvenyre
juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezel6 az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Iskola a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes
adatokhoz valo hozzaférést Az Iskola jogosultségi szintek megadaséval korlatozza.

(4) Az Iskola az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(5) Az Iskola az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek
férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziiksegiik van.

(6) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozésat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
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¢) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziljon.

(6) Az Iskola a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton
folytatott bejovo €s kimené kommunikécio ellendrzésérol.

(7) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
ligyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi 4s egyéb személyes adatokat
tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(8) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkozok, iratok megfelelé fizikai
védelmét.

) IX. FEJEZET ]
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

29. Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (Rendelet 4. cikk 12.).

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési

papirok); adatok nem biztonsagos tovébbitasa, iigyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen
masolésa, tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltorése.

30. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

(1) Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirasok betartasa Az
Iskola vezet6jének feladata.

(2) Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,
és ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben az Iskola ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Iskola vezetdjét.
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(4) Az Iskola munkavallaléi kotelesek jelenteni az Iskola vezetdjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalo eseményt észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelentheté Az Iskola kdzponti e-mail cimen, telefonszaman,
amelyen a kozalkalmazottak, munkavallalok, szerz6do partnerek, érintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgalo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Iskola vezetdje — az informatikai, pénziigyi
és miikodési vezeté bevonasaval — haladéktalanul megvizsgilja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valodi incidensrél, vagy téves riasztasrol
van sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idGpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, korilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megeldzése, elharitdsa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezéset
alatamaszto bizonyitékok begyiijtésérol és meg6rzésérol. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszeri miikodés visszaallitasat.

31. Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

(1) Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell
Orizni.
) X. FEJEZET

AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI
32. Osszefoglalé tdjékoztatds az érintett jogairdl
Elozetes tajékozodashoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefliggd tényekrol és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon.
Az érintett hozzaférési joga
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Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolodo
informacidkhoz hozzéaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezelo pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha a
Rendeltben meghatarozott indokok valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)

A részletszabélyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.

Az adatkezelés korlatozasihoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé korlatozza az adatkezelést ha a
rendeltben meghatérozott feltételek teljesiilnek. (Rendelet 18. cikk)

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcesolodo értesitési kitelezettség

Az Adatkezel minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torleésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kéréscre az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl.

(Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhatésaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt,
géppel olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik Adatkezelének tovébbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az Adatkezel6, amelynek
a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tajekoztatast.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajit helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés
kozérdekii vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keret€ben
végzett feladat végrehajtasahoz szikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezels
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikseg.

(Rendelet 21. cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
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Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizérélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuldé dontés hatdlya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelent6s mértékben érinten€.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

Az Adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jog jogalkotasi intézkedésekkel
korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben
meghatérozott jogokkal és kitelezettségekkel dsszhangban (Rendelet 23. cikk).

Az érintett tijékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockdazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nelkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

(Rendelet 34. cikk)

A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésigi jogorvoslathoz valo
jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen feliigyeleti hatosagnal, ha az érintett megitélése
szerint a rd vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. (Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatésiaggal szembeni hatékony birésigi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatésag rd vonatkozd, jogilag kotelez§ erejli dontésével szemben, vagy ha a feligyeleti
hat6sag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet
a benyijtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérdl.
(Rendelet 78. cikk)

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz vald jog

Minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet
szerinti jogait. (Rendelet 79. cikk)

33. Részletes tajékoztatas az érintett jogairol

Elozetes tajékozodashoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefliggo tényekrol és informéciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zben tajékoztatast kapjon
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A) Rendelkezésre bocesatandd informaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gyijtik

1. Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettl gytjtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének iddpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkezo informaciok mindegyikeét:

a) az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezeld képvisel6jének a kiléte és elérhetésegei;
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapuld
adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik fél jogos érdekei;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszigba vagy nemzetkozi
szervezet rtészére kivdnja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag
megfelel6ségi hatirozatanak léte vagy annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47.
cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas
esetén a megfeleld és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az azok masolatanak
megszerzésére szolgalé médokra vagy az azok elérhetdségére valo hivatkozas.

2. Az 1. pontban emlitett informéciok mellett az adatkezel6 a személyes adatok
megszerzésének idépontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes ¢és atlathato adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kovetkezo kiegészit6 informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz valo jogardl;

¢) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzdjaruldsa) alapulo adatkezelés esetén a
hozzajarulis barmely id6pontban torténé visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arr6l, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzodéses kotelezettségen
alapul vagy szerzédés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara
és arra vonatkozoan érthet6 informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGseggel, €s
az érintettre nézve milyen varhat6 kévetkezményekkel bir.

3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zen tajékoztatnia kell az érintettet
err6l az eltérd célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevéns kiegészité informéciordl.
4. Az 1-3. pontok nem alkalmazand6, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik
az informaciokkal.

(Rendelet 13. cikk)
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B) Rendelkezésre boesatandé informiciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szerezték meg

1. Ha a személyes adatokat nem az érintettl szerezték meg, az adatkezel6 az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezo informaciokat:
a) az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képviselGjének a kiléte és elérhetéségei;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei, ha van ilyen;
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
d) az érintett személyes adatok kategoriai;
e) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovéabbitani a személyes adatokat, tovabba a
Bizottsag megfelel6ségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben,
a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett
adattovabbitas esetén a megfelelé és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az ezek
masolatanak megszerzésére szolgalé moédokra vagy az elérhetéségiikre valo hivatkozas.
2. Az 1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezelé az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositasihoz sziikseges
kovetkezd kiegészité informaciokat:
a) a személyes adatok tarolasanak idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idStartam
meghatérozasanak szempontjai;
b) ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek) alapul, az
adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeir6l;
¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tGl a ra vonatkozd szemelyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz valé
JOga;
d) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzdjaruldsa) vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) alapuld adatkezelés esetén a
hozzajarulas barmely id6pontban vald visszavonasdhoz valé jog, amely nem ¢rinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségeét;
e) a valamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga,
f) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzéaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e; és
g) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal tenye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara
és arra vonatkozo érthetd informaciék, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, €s az
érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.
3. Az adatkezel6 az 1. és 2. pont szerinti tajékoztatast az aldbbiak szerint adja meg:
a) a személyes adatok kezelésének konkrét kdriillményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszer(i hataridon, de legkésobb egy honapon belil;
b) ha a személyes adatokat az érintettel val kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo elsé kapesolatfelvétel alkalmaval; vagy
¢) ha varhatéan mas cimzettel is kdzlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elso
alkalommal valo kdzlésekor.
4. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az érintettet
err6l az eltérd célrol és a 2. pontban emlitett minden relevans kiegészité informéciorol.
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5. Az 1-5. pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az €rintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) a szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekl archivélas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol, a Rendelet 89. cikk (1)
bekezdéseében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében emlitett kotelezettség
val6sziniisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés
c€ljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezel6nek megfeleld intézkedéseket kell hoznia —
az informéaciok nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében;

¢) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezel6re alkalmazandd unios
vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedésekrol rendelkezik; vagy

d) a személyes adatoknak valamely unios vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabédlyon alapulo titoktartasi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

(Rendelet 14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

1. Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kivetkez6 informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoridi;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozoltek vagy kozolni fogjdk, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatdrozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6l a rd vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gytjtotték, a forrasukra vonatkozo minden elérhetd
informaécio;

h) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéara
és arra vonatkozd érthet6 informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és
az érintettre nézve milyen vérhat6 kdvetkezményekkel jar.

2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tdjékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozéan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.



3. Az Adatkezelé az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok mdsolatat az erintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel6 az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles kdrben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
(Rendelet 15. cikk)

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ré vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezel pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi
indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtottek vagy
mas modon kezeltek:

b) az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasét, €s az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjén tiltakozik az adatkezelése ellen, €s
nincs els6bbséget élvezé jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az AdatkezelGre alkalmazand6 unios vagy tagéllami jogban elirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gytjtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal sszefliggd szolgéltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

2. Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az el6bbi 1. pont
értelmében azt torolni koteles, az elérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlen elvarhaté lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 Adatkezel6ket, hogy
az érintett kérelmezte t6likk a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e
személyes adatok mésolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

3. Az 1. és 2. pont nem alkalmazando, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valé jog gyakorlasa céljabol;
b) a személyes adatok kezelését el6ird, az Adatkezeldre alkalmazand6 unios vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol vagy az Adatkezelre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
c) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfelelden a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;
d) a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével dsszhangban a kozérdekl archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl, amennyiben az 1. pontban
emlitett jog valésziniisithetSen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést; vagy
e) jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
(Rendelet 17. cikk)
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Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

1. Az érnintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat:

c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2. Ha az adatkezelés az 1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéschez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet
kezelni.

3. Az Adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapjan korlatoztdk az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.
(Rendelet 18. cikk)

Az adathordozhatésaghoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, éltala egy Adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezelének
tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat
a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzajarulason, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja
szerinti szerzGdésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

2. Az adatok hordozhatosagahoz valo jog 1. pont szerinti gyakorldsa sordn az érintett jogosult
arra, hogy — ha ez technikailag megvalosithaté — kérje a személyes adatok Adatkezel6k
kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

3. E jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelore ruhdzott kozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

4. Az 1. pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan mésok jogait és szabadsagait.
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(Rendelet 20. cikk)
A tiltakozashoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés
kozérdekii vagy az Adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlésénak keretében
végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapulo kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezelo
a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsobbséget €lveznek
az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen Uzletszerzéshez
kapcsolodik.

3. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhet6k.

4. Az 1. és 2. pontokban emlitett jogra legkésébb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tdjékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaciétol elkiilonitve kell megjeleniteni.

5. Azinformacios tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatasok igénybevétel¢hez kapcesolodoan
és a 2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz valo jogot miiszaki el6irasokon
alapulé automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

6. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
tudomanyos és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

(Rendelet 21. cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

2. Az 1. pont nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett és az Adatkezeld kozotti szerzOdés megkstése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;



b) meghozatalat az Adatkezeldre alkalmazando olyan unios vagy tagallami jog teszi lehetove,
amely az érintett jogainak és szabadsigainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy
c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

3. A 2. pont a) és c) pontjaban emlitett esetekben az Adatkezelo koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjét kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nytjtson be.

4. A 2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9.
cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoridin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének
a) vagy g) pontja alkalmazando, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében megfelel6 intézkedések megtételére kertilt sor.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

1. Az Adatkezel6re vagy adatfeldolgozora alkalmazando unios vagy tagallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a
12-22. cikkben meghatdrozott jogokkal és kotelezettségekkel Osszhangban levo
rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatdlyat, ha a
korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok Iényeges tartalmat, valamint
az alabbiak védelméhez sziikséges és ardnyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:
a) nemzetbiztonsag;

b) honvédelem;

¢) kozbiztonsag;

d) biincselekmények megel6zése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatasa,
illetve biintetdjogi szankciok végrehajtdsa, beleértve a kozbiztonsagot fenyegetd
veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek megeldzeését;

e) az Uni6 vagy valamely tagéllam egyéb fontos, éltalanos kozérdeki célkitlizései, kiilondsen
az Unié vagy valamely tagillam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke, beleértve a
monetéris, a koltségvetési és az adozasi kérdéseket, a népegészségligyet €s a szocialis
biztonsagot;

f) a bir6i fuggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme;

g) a szabalyozott foglalkozésok esetében az etikai vétségek megelozése, kivizsgalasa,
felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

h) az a)-e) és a g) pontban emlitett esetekben — akar alkalmanként — a kozhatalmi feladatok
ellatasahoz kapcsolddo ellendrzési, vizsgalati vagy szabalyozasi tevékenység:

i) az érintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

j) polgari jogi kovetelések érvényesitése.

2. Az 1. pontban emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes rendelkezeseket
tartalmaznak legalabb:

a) az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,

b) a személyes adatok kategoridira,

¢) a bevezetett korlatozasok hatalyéra,



d) a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitds megakadalyozasat c€lzo
garanciakra,

e) az Adatkezeld meghatérozéséra vagy az Adatkezelok kategoridinak meghatarozasara,

f) az adattarolas idétartamara, valamint az alkalmazandé garancidkra, figyelembe véve az
adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,

g) az érintettek jogait és szabadsagait érinté kockazatokra, €s

h) az érintettek arra vonatkozo jogéra, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrol, kivéve, ha
ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat.

(Rendelet 23. cikk)

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

1. Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

2. Az 1. pontban emlitett, az érintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk
(3) bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informaciokat és intézkedéseket.

3. Az érintettet nem kell az 1. pontban emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kdvetkezo
feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens Aaltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiillonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetben olyan tovébbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban emlitett
magas kockdazat a tovabbiakban val6szintsithetéen nem valosul meg;

¢) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne szitkségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedeést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

4. Ha az Adatkezeld6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrol, a
feliigyeleti hatésag, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens val6szinusitheten
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tdjékoztatasat, vagy megallapithatja a 3.
pontban emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését.

(Rendelet 34. cikk)

A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy birosagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden erintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —,
ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok kezelése megserti e
rendeletet.
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2. Az a feliigyeleti hatdsag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az ligyfelet
a panasszal kapcsolatos eljarési fejleményekrol és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy
a Rendelet 78. cikk alapjan az tigyfél jogosult birosagi jogorvoslattal €lni.

(Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatésdggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nelkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelezo erejii dontésével szemben.

2. Az egyéb kizigazgatasi vagy nem birosagi ttra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdséagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk
alapjan illetékes feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon
beliil nem tajékoztatja az érintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos
eljarasi fejleményekrol vagy annak eredményérol.

3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birésaga el6tt kell meginditani.

4. Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el 6z6leg véleményt bocsatott ki vagy dontest
hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy déntést a birosagnak megkiildeni.
(Rendelet 78. cikk)

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
valo jog

1. A rendelkezésre 4llo kozigazgatési vagy nem birdsagi tra tartozo jogorvoslatok — koztiik
a feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme
nélkiil, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak e rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e
rendelet szerinti jogait.

2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagdllam birésaga elott kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokésos tartozkodasi helye szerinti tagallam birosaga el6tt
is, kivéve, ha az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd valamely tagillamnak a k6zhatalmi
jogkorében eljard kozhatalmi szerve.

(Rendelet 79. cikk)

'  XLFEJEZET '
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

34. Intézkedések az érintett kérelme alapjan

(1) Az iskola, mint adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezésétl szamitott egy hénapon belill tdjékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.
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(2) Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hatéridé tovabbi két hénappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasardl az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételét6l szamitott egy
honapon beliil tdjékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt méaskeént kéri.

(4) Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet
az intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nytjthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

(5) Az Iskola, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az
érintett jogairol szolo tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen
biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodo
jellege miatt — tlz6, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informécio vagy tdjékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tlzo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

(6) Ha az Iskolanak, mint Adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyu;jto

természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaginak
megerGsitéséhez szitkséges informaciok nyujtasat kérheti.

 XILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

35. A Szabidlyzat megillapitisa és modositasa

A Szabélyzat megallapitasara és modositasara az Iskola mindenkori igazgatdja jogosult.

36. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni Az Iskola valamennyi kozalkalmazottjaval,
munkavallaldjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyul6 szerzédésekben eld

kell imi, hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallalo (foglalkoztatott) lényeges
munkakdri kotelezettsége.






4. melleklet

Panaszkezelési Szabalyzat

2024.



Panaszkezelési rend az iskoliban

e Az iskola tanul6it, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit
panasztételi jog illeti meg.

 Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a korlilményeket az intézmény vezetGje vagy helyettese
kitelesek megvizsgalni.

» Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezet6jénél, iranyito testileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés lépcsofokai
1.Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az
osztalyfonckhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
4. A panasztevl kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-94-594-398)

e irasban (9900 Kérmend, Kdlcsey F. u. 12.)

o elektronikusan (igazgato.boldogbatthyany@martinus.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az osztalyfonok, vagy az
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik,

3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

e Az osztilyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az {igyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti
a panaszt azonnal az igazgato felé.

e Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredmeényes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselgje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

o Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelos megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kivetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevélast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felel6s, se az igazgato
kozremukodésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntarté képviselGje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi idé sziikséges, 1 hdnap
idGtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan
lezarult, a megoldast irasban régzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végeén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentécios eléirasok
A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas "-t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott

dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgélasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevo tajekoztatasanak idopontja
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9. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. {rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a t4jékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indokléssal arrol,
hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirdsa:

neve:

Kivizsgéalas modja:

Panaszt fogadd [.osztasa:

Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevé tajékoztatdsanak idépontja:




A Panaszkezelési Szabélyzatot a Boldog Batthyany Laszlo Katolikus Altalénos Iskola
tantestiilete elfogadta.

Kérmend, 2024.01.01.

Kiskos Kitti
igazgatd



