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|. Az intézmény altalanos jellemz6i
Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muikodésének belsd rendjét, a kiilsd
kapcsolatait annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve

munkavallalojara.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat daltalanos rendelkezései, hatdlya, jogszabadlyi
hivatkozas:
A Széchényi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.
A szervezeti ¢s milkddési szabalyzatot elfogadéasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

» aziskolai didkdnkorményzat

+ az iskola sziil6i szervezet

* intézményi tanacs
A Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabéalyzatok
(intézményvezetdi utasitdsok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban 4allo
személyre nézve kotelezdek.
Az iskola alapadatai
Az intézmény neve: Széchényi Ferenc Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 9436 Fertdszéplak, Soproni u. 1.
Szdamldzasi cime: Soproni Tankeriileti Kozpont

9400 Sopron Bajzsy-Zsilinszky u.9.

Az intézmény vezetdje: 1liasné Pozsgai Anna
Az intézmény alapitisanak idépontja: 1904
Az intézmény jogdllasa: 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység

Az intézmény fenntartéja: Soproni Tankeriileti Kozpont



cime: 9400 Sopron Bajzsy-Zsilinszky u.9.
Az intézmény alaptevékenységeit meghatdarozo jogszabdlyok:

* A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrél szolo 20/2012. (VIIN. 31.) EMMI rendelet
*  2011.évi CXIL. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol
*  335/2005.(XI1.29.)Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
dltalanos kovetelményeirol
* A Kormany 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasarol
Az intézmény szamlaszdma:
Az intézmény adohatosdgi azonosito szama:15799658-2-41

Az intézmény OM azonosito szama: 030671

Az intézmény azonositoja: GB2801

Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Iskolankban nyolc évfolyamon orszagos egységes kovetelmények szerint alapfoku oktatés-
nevelés folyik. Iskolank tanuléit érdeklédésének, képességének és tehetségének megfelelden
késziti fel az iskolai tovabbtanulasra.
Az alapfokl oktato-neveld munka szakaszai:

* Azels6 évfolyamon kezd8d6 és a negyedik évfolyam végéig tartd also, és

+ Az 6todik évfolyamon kezdddd és a nyolcadik évfolyam végéig tartd felso tagozat.
Az intézmény jogszerli miikodését az alapitdo okirat, és az ezzel vald nyilvantartasba vétel

biztositja.

Az intézmény jogosultsdaga: 8 osztalyos altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa.
Engedélyezett létszam: 200 16

A testnevelés és sport, a testnevelés, a digitalis kultura és az informatika tantargyak
tanitasa kiilon épiiletben, a Miivelodési hazban torténik. Itt miikodik a Kozségi

konyvtir keretében az iskolai kényvtdr is.



Il. Az intézmény miikodési rendje

A tanév helyi rendje
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

* aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

* azintézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopont;jat,

* atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein

beliil,

* abemutat6 ordk és foglalkozasok rendjét,

» anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A hézirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait az
intézményben a sziilok szamara elérhetové kell tenni ( felsés épiilet, neveldszoba el6tti asztal
). Az oktato-neveld munka eredményessége ¢és hatékonysaga érdekében az ,, Arizona
program” szabdlyai alapjan szervezziik napi munkankat. A program szabdlyai, elvei az
intézmény minden pedagdgusara és tanulojara nézve kotelezd érvényili. A program részletes

szabalyait a pedagdgiai program helyi tanterve tartalmazza.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

6306ratol 18% oraig tart nyitva.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva.
Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleloen, a tantargyfelosztiassal osszhangban,
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak
szerint:

* anapi tanitasi id6 8%-to1 16%-ig tart,



« afakultacios tanorakat, szakkoroket 17% oraig be kell fejezni,

+ indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el,

* atanitasi 6rdk iddtartama: 45 perc,

* nulladik 6ra indokolt esetben tarthato.
A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
¢és az intézményvezet - helyettes tehet. A tanitasi 6rdk tanulokra vonatkozé szabalyait a
hazirend tartalmazza. Az alsés osztalyos tanuldkat az osztalytanitd vagy az utolsé foglalkozast
tart6 pedagdgus kikiséri, ligyelve arra, hogy tanitvanyaink épségben érjenek at az uttesten.

Tanitasi id6 utan az iskolaban csak neveldi feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanuldink.

Az orakozi sziinetek
Az orakozi szilinetek idotartama 10 perc, a tizorai szlinet idétartama 15 perc a hazirendben
feltlintetett csengetési rend szerint.
A 10 perces sziinetek ideje alatt csak a hetes tartozkodhat a tanteremben. Az 6rakozi sziinetet
a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat és
tarsaik testi épségére. Rossz id0 esetén az auldban tartézkodnak.
A 10 perces 6Orakozi sziinet egyes tanulocsoportok €és a bejard tanulok szamara ebédidot is
jelent. Az étkezés ideje 12% és 14 ora kozott van.
Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az tligyeleti rend -
beosztasaért a feladattal megbizott munkakozosségvezetd a felelds. Az tigyeletre beosztott
vagy az lgyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az tligyeletes pedagdgus feladatait az ligyeleti rend
tartalmazza.
Az tligyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani iddszakokra:

- reggel 7% oratol délutan 17% 6raig
A tanitas nélkiili munkanapokon gyermekfeliigyeletet kell tartani, ha azt az intézményben

tanuloi didkok sziilei igénylik.



Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell
kijeldlni az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az intézmény — tanitasi id6tol fliggetlen — hivatalos munkaideje:

Hétfoté] péntekig: 8% oratol 16% oraig tart.

A technikai dolgozok munkaidejét részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolatitkar munkaideje:

Hétf6to] csiitdrtokig: 730 oratol 16%° érdig

Pénteken: 7 30~ 14% 6raig tart.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodaban
torténik 8 %°-16% 6ra kdzott.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakori leirdsait a vezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és
tanulonak az intézményben be kell tartania az daltaldnos munka- ¢és balesetvédelmi és
tlizvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatérsai

tartjak.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdogus heti teljes munkaideje

» amunkaid6 oktatassal-neveléssel lekotott része (22-26 ora)

* amunkaid6 oktatassal-neveléssel le nem kotott része (26 - 32 6ra)

* minden olyan feladat ellatasa, amellyel az iskola hirnevének jobbitasat szolgalja

+ apedagdgus — a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasan tul — nem koteles az

iskolaban tartozkodni.

A munkabeosztdsok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg. A tanérak (foglalkozasok) cseréjét is az intézményvezetd engedélyezi.
A pedagogus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése eldtt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.
A pedagoégus a munkabol vald tdvolmaradas okat lehetdség szerint el6z6 nap, de legkésobb

munkdjanak kezdete eldtt fél oraval koteles az intézményvezetdnek bejelentenie. A hianyzo



kolléga a hianyzas kezdetekor tanmeneteit, tankonyveit, munkafiizeteit, a tanitandé tananyagot
el kell, hogy juttassa az intézményvezet6hoz.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében a pedagdgust hianyzas esetén

— lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az intézményi hazirend hatarozza meg.

A tanulok fogadasanak és a vezetok benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétfotél-péntekig reggel 6*° — 18%6raig tartanak nyitva.
Az iskola intézményvezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettol eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato(k).

Szorgalmi idében hétfétdl-péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16
ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
Indokolt tavollétiikk esetén az alsos vagy fels6s munkakozosség-vezetd helyettesiti.

A vezetok benntartozkoddasdanak rendjét az éves munkatervben irdsban kell meghatdrozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az egyik vezet6, majd az tigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelés az iskola mitkddésének
rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az intézményvezetd vagy a helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikik se tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara
kell hozni.

8% 4ra és 16% ora  kozott kell

Az iskolaban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan
megszervezni. A tanitasi 0rdk hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 10 és 15 perc.
Indokolt esetben nulladik 6ra is tartando.

Az iskolaban reggel 7%

oratol és az orakdzi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy €piiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg két 6 tigyeletes neveld keriil beosztasra.

A tanul¢ a tanitéasi id6 alatt csak a sziild személyes, irasbeli vagy elektronikus tton torténd

kérésére, az osztalyfonoke (tdvolléte esetén az intézményvezetd), illetve a részére orat tartd

szaktanar vagy iigyeletes tanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.



A napkozis csoport munkarendje — szorgalmi idében- a déleldtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik és 16% oraig tart. Sziildi igény alapjan
17%-ig szervezziik a tanulok feliigyeletét.
A tanév végével, a szorgalmi id6 lejartat kovetden az iskolai oktatés és ezzel egyidejlleg a
napkdzis csoport is besziinteti tevékenységét. A tanulok nyari sziinidei feliigyeletérdl a sziilok
kotelesek gondoskodni.
A tanéran kiviili foglalkozasokat 13%- 16% o6raig kell megszervezni. Ettd] eltéri csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elott
a szilok, a tanuldk és a neveldk és a fenntarté tudomasara hozza.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6jétél engedélyt kaptak.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

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

» az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi Hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgus, vagy a foglalkozast tartd
felndtt feliigyeletével hasznalhatjak.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott
tartozkodasanak rendje
* Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben (auldban, udvaron)
a gyermeket hozd és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges
iddtartamig. Ezekben az idOpontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

+ Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
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A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint, minden mas
személy.
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
Nem kell tartozkodasra engedélyt kérni:

- A sziilonek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor.

- A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.
Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes tandr kelld tdjékozodasa utan léphetnek be.
A latogatdo koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
¢épiiletben tartézkodas varhatd iddtartamét. A meghivott vendégek és az eldzetesen
bejelentett latogatok fogadasardl az esemény foszervezje gondoskodik.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevdk, az iskola

¢épliletén beliil csak a megéllapodds szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

11



I1l. Az iskolai dolgozok munkakori leirasainak tartalma

formaja

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezOket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozo6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagbdgusok esetében heti kotelezo draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgoz6 iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,

a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
az intézményvezetd alairasa,

a dolgoz6 alairasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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V. Az intézmény szervezeti rendszere és felépitése

Az iskola vezetése
e Az iskoldban foly6 szakmai munka felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a

magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak

¢és az intézmény szakmai dokumentuméban foglaltak alapjan végzi.
e Az intézményvezetd munkajat kdzvetleniil az igazgatohelyettes segiti.

e Az intézmény képviscletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a

jogkoreét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

e Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazod és

rendkiviili eseményre vonatkozd ligyiratokat az intézményvezetd-helyettes irja ala.

e Az intézményvezetd-helyettes munkajat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd

kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.

e Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az iskola kibdvitett vezetosége

1. Tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a didkonkormanyzat tanar-
elndke, a szakmai munkakdzosség-vezetok.

2. A kibdvitett iskolavezetést barmelyik tag kérésére 6ssze kell hivni.

Az intézményvezeté munkajat segiti:
 iskolatitkér
* intézmény-vezetohelyettes
Az intézményvezet6 -helyettes és a mas vezetd beosztasti dolgozé munkajukat munkakori

leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik
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A vezetdség kéthetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol a munkatervben rogzitett

idopontokban. A vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd (vagy az altala megbizott

dolgozd) vezeti. Az iilésre barki tanacsadoi joggal barki meghivhaté a napirendi pontoktol

fliggden.

Az iskolatitkar szakirany képesitéssel rendelkez6 személy, aki egyben a gazdasagi ligyek

vezetdje.

Az iskolatitkar fobb feladatai:

iranyitja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit,

vezeti az adminisztrativ és fizikai allomany munkajat,

Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolatitkdr munkdjat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

a nevelo ¢s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodés¢hez
szlikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

diakonkormanyzattal, illetve sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés;

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

Az intézményvezeté at nem ruhazhatoé hataskaorei:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és

munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

Az intézményvezeto felelés:

a pedagobgiai és szakmai munkaért,
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« agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért

* agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

» rendkiviili sziinetek elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem
biztosithatd

» az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

» aszakszerl és torvényes mitkodésért

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld, valamint a
kizarolagos jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az intézményvezetd -
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd - helyettes egyideji
akadalyoztatdsa esetén az alsds munkak6zosség vezetd a helyettesitd. Minden vezetd
akadalyoztatasa esetén - kiillon megbizas hianyaban - a legmagasabb szolgalati id6vel

rendelkezd pedagdgus az intézmény felelds vezetdje.

Az intézmény vezet6sége

Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koze az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak,
akik dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevo jogkorrel birnak.

* intézményvezets - helyettes

» fels6és munkakozosség - vezetd

* alsos munkakozosség - vezetd

+ diakonkormanyzatot segité pedagogus

Az intézmény szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egysége az intézmény sajatossagainak megfelelden lehet:
+ also tagozat, felsd tagozat

A szervezeti egység €1én az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:
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* alsos munkako6zosség - vezetd

» fels6és munkakozosség - vezetd

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok Gtjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e az intézményvezetd ¢és az intézményvezetO-helyettes kozvetlen  napi
munkakapcsolata a nevel6testiilet tagjaival,
e aziskolavezetOség iilései,
e akiilonb6zo értekezletek,
e megbeszélések,
e munkaértekezletek
Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
» az iskolavezetGség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat
az iilés dontéseirol, hatarozatairol,
* az irdnyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjilk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.
Az iskola vezetdsége napi kapcsolatban all a szervezeti egységekkel, melyek munkdjukat az ¢
iranymutatasaik alapjan végzik.
Ezen kiviil a kapcsolattartasnak a kovetkezd formai lehetnek:
frasbeli:
e A nevel6i szobaban kifiiggesztett — valamennyi nevel6re vonatkozo-
intézményvezetdi utasitas, hirdetmény, felhivas, tdjékoztatas.
e Elektronikus 1ton torténé - valamennyi nevelére  vonatkozo-
intézményvezetdi utasitas, hirdetmény, felhivas, tdjékoztatas.
e (sak adott dolgozora vonatkozo irasbeli utasités, tajékoztatas megbizas,

észrevétel.
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e Elektronikus uton torténd- csak adott dolgozora vonatkoz6 irasbeli utasités,
tajékoztatas megbizas, észrevétel.
szobeli:
e Valamennyi pedagégus szdmara a kiilonb6z0 megbeszéléseken,
értekezleteken torténd tajékoztatas, feladat-megbeszélés.
e (Csak adott dolgozodra vonatkoz6 megbeszélés (személyesen, telefonon).
A dolgozok kéréseikkel, észrevételeikkel, problémaikkal az iskola vezetéséhez elsdsorban az

intézmény mitkddési ideje alatt, siirgds esetben ettdl eltérd idopontban is fordulhatnak.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

INTEZMENYVEZETO
SZSZ-vezeté | Iskolatitkar Intézményvezeto - helyettes Diak-
onkormanyzat
vezet6
Osztalyok Technikai Alsés munka- | Fels6s munka- Tanuléi DOK
SZSZ tagjai dolgozok kozosség vezeté | kozosségvezeto képviselo és
helyettese
Sziilok Osztaly- Osztaly- Osztalyok tanuloi
fonokok, fonokok, delegaltjai
tanitok szaktanarok
tanulok tanulok tanulok tanulok
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V. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosség
Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt., és ezekhez kapcsolodo

jogszabalyok) rogzitik.

A nevelok kozossége

A nevelétestiilet hataskore
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, a
nevelési és oktatasi kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontést
hozd szerve. A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési és
véleményezési jogkorokkel rendelkezik. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus
munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkét kozvetleniil segitd felséfokt
végzettségii dolgozok.
Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

* tanévnyitd értekezlet

» félévet zard értekezlet

* tanévzaro értekezlet

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet

* legalabb két alkalommal nevelési értekezlet.

e aneveldtestiilet egynegyedének illetve az intézményvezetd kérésére

*  munkaértekezletek
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 51%-a

kéri, illetve ha az intézményvezetd vagy az iskola vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

Nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
széazaléka jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazéssal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy
emlékeztetot kell vezetni. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy
része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
(Ilyen értekezlet lehet:

* egy osztalyban tanit neveldk értekezlete,

» als6 tagozat neveldinek értekezlete,

» felsd tagozat neveldinek értekezlete).

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelétestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai programban foglaltak egységes

megvalositasa, — ezéltal a tanulok magas szinvonalll nevelése és oktatasa. Ennek a komplex

feladatnak megfeleléen a nevelbtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik

minden, az intézményt érintd iligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga szilikséges a

didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

* aPedagogiai program elfogadasa,

* az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,

» atanév munkatervének jovahagyasa,

+ atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

+ atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

* atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,
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* az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

» anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

* adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» atantargyfelosztas elfogadésa elott,

* az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

* azintézményvezetd - helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

» anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,
» anevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitdsaban,

» kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek, feladatainak atruhazasa

Egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a Pedagdgiai program, és a Szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogaddasat — 4truhdzhatja a szakmai —munkak6zosségre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
a neveldtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

Az atruhazott jogkor gyakorloi az osztalykozosségek tanarai és a szakmai munkakozdsségek

vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.

A nevelok és tanulok kapcsolattartasa
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
e az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén félévente,
e adiakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
e afolyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki drakon tajékoztatjak.
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A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban, az e-naplon keresztiil tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola vezetdségehez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkorményzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a

nevelOtestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
- az intézményvezetd:
* aszlldi valasztmanyi iilése évente két alkalommal
» aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,
» afolyoson és az auldban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
» az idokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
- az osztalyfonokok:
» az osztalysziildi értekezleten,
+ fogadoodrakon tajékoztatjak.
A sziil6k szamdara a tanuldk egyéni haladasadval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
* asziloi értekezletek,
+ aneveldk fogadoorai,
* anyilt tanitdsi napok,
« atanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
* irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fuzetben,
» csaladlatogatas ( indokolt esetben)
A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett

gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
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A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az
sziiloi szervezettel.
A szilok és mas érdeklédok az iskola Pedagogiai programjardl, Szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az intézményvezettol az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgat6i fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola Pedagogiai programjanak, Szervezeti és miikodési szabalyzatanak és Hazirendjének
eldirdsai nyilvanosak, azt minden <érintettnek (tanuldnak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
A Pedagbgiai program, a Szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat, illetve a Hézirend egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

» aziskola honlapjén,

* aziskola irattaraban,

* akonyvtaraban,

» aziskola neveldi szobajaban,

* azintézményvezetonél

A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagbégusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzdsség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld ¢és oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
A szakmai munkako6zosségek az iskola Pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellendrzésének éves tervezését is.
A szakmai munkak6zdss€g munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.
A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

* als6s munkak6zosség

(tagjai: tanitok )
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fels0s munkak6zosség

(tagjai: szaktanarok, osztalyfonokok)

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozOsségek feladatai az adott szakteriileten belil:

a pedagobgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, segitése, ellendrzése,

az iskolai nevel6 és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerusitése,

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

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a 8. osztalyos évzard vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

szakmai gyakorlatat végzd foiskolai hallgaté munkéjanak koordinalasa, segitése

a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, a szabadidé hasznos elt6ltésével Gsszefliggd, a sajatos
feladatokban torténd kozremiikodés

a munkako0zosség vezetdjének megvalasztasa,

segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl keésziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

A szakmai munkakozdsségek — az éves terv szerint - részt vesznek az intézményben folyo

szakmai munka belso ellenOrzésében is.

A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak rendje

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért és

r

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek. A munkakozosség vezetdjét
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az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjdk. A munkakozosség
vezetOk munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.
A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakdzdsség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt
kozO0s megbeszEélésen egyeztetnek. A munkakozosségi munkaterv feladatait az alabbi
szempontok figyelembevételével allitjak 6ssze:

+ amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések €s értékelések

 iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések

» iskolan kiviili tovabbképzések

* atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek
A szakmai munkak6zosségek vezet6i az iskolavezetség iilésein rendszeresen tajekoztatjak
egymast a munkakdzosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakdzosségek az iskolai munkatervben szerepld feladatokat — azok aktualitdsanak
megfelelden- elére egyeztetett idopontban beszélik meg. A zokkendmentes also-felsd dtmenet
biztositdsa érdekében az érintett osztadlyfonokok az osztily Osszetételérdl, szerkezetérdl,
magatartasi €s szocialis problémakrol egyeztetnek. Az alséd tanitok a felsés szaktanarokkal

modszertani illetve tartalmi egyeztetéseket folytatnak, egyeztetik az adott tantargynal hasznalt

tankonyveket. Kis létszdma neveldtestiilet 1évén a szakmai munkakozdsségek naponta

talalkoznak, az éppen felmeriild problémakrol, megoldand6d feladatokrol, aktudlis
rendezvényekrdl azonnal egyeztetéseket tartanak. Munkatervi feladataikat egyeztetik, az

iskola hagyomanyos rendezvényeinek szervezésében segitik egymast.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.
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A sziilok kozossége

A koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
sziildi szervezetet hoznak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl. Az iskolai
szil6i szervezet elnoke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot

Az intézményben mikodik a sziiléi szervezet, amely képviseleti uton valasztott sziiloi
szervezet. A sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd iligyekben. A sziildi szervezetbe évfolyamonként két képvisel6t
valasztanak a sziilok.

Egy osztidly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkodzosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

A sziildi szervezetet az intézményvezetd kérésére a DOK munkdjat segitd pedagdgus a
munkatervben rogzitett idodpontokban tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol az
intézményvezetd tajékoztatdst ad az intézmény munkdjardl és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziildi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
beszadmol a nevelbtestiiletnek a sziil6i kozdsség tevékenységérol.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasztott
elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskolavezetéshez.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasdhoz ki kell kérni a sziil6i szervezet
véleményét is.

Az iskolai sziil6i munkako6zosség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb

mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel
hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (koz0sség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i

értekezlet.
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Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

» kialakitja sajat mikodési rend;ét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

» képviseli a sziil6ket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

+ véleményezi az iskola Pedagdgiai programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti ¢és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

» segiti az iskola munkéjat kozos iskolai programokon, rendezvényeken.

A Sziil6i szervezet kapcsolattartasanak a rendje

a.) Szobeli tajékoztatas

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatdst tart. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziiloi

értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Sziloi értekezletek

Az osztalyok sziildi kozOssége szamara az intézmény tanévenként harom, az éves
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A
szeptemberi sziilo1 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktato-nevelé 10j pedagogusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi

szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldéséra.

Fogadoorak

Az intézmény pedagogusai a sziiloi fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamara. Az intézmény tanévenként az éves munkatervben régzitett iddpontd, rendes
sziilé1 fogaddorat tart. A tanulméanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfonok

irasban is behivja az intézményi fogadodrara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadodran kiviil
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is taldlkozni szeretne gyermeke pedagodguséaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell

egyeztetni az érintett pedagogussal.

b.) 4 sziilék irasbeli tajékoztatdsa

Kozoktatasi intézménylink a tanuldk tanulmanyi elOmenetelérdl, szorgalmardl és
magatartasarol rendszeres tdjékoztatast ad az e-naploban ( Kréta feliilet). Ezen a feliileten
tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢€let kiillonbozé eseményeirdl és a sziikséges aktualis

informaciokrol is.

A pedagbégusok kotelesek a tanulokra vonatkozéd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést ( dicséret, elmarasztalas) az e-naploban vezetni. A szobeli felelet a szamonkérés
napjan, az irasbeli ellenérzés eredménye a felmérés kiosztasanak a napjéan keriil beirasra az e-

naploba.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézményvezetovel, az iskola
nevelGtestiiletével.

A szilék és mas érdeklodok az iskola Pedagogiai programjarol, Szervezeti és mukodési
Szabalyzatar6l, = Hazirendjérdl az intézményvezet6tdl, valamint az intézményvezetd-
helyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagogiai programja, Szervezeti és miikodési szabalyzata, Hazirendje nyilvanos,
minden érdeklddo szamara elérhetd.

A Hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, aki annak megismerését és elfogadasat

alairasaval igazolja.

A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az azonos évfolyamra jaro €s tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanuld didkok egy

osztalyk6zosséget alkotnak.
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Az osztalykozosség tanuld létszama torvény altal meghatarozott, az osztalykozosség €lén
pedagogus vezetdként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalykzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket véalasztja meg:

* osztalytitkar

* 116 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe

A diakonkormanyzat és kapcsolattartasanak a rendje

e A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkorméanyzat mikodik.

e Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

e Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Az iskolai didkdnkorményzat munkajat segitd felséfoku végzettségii és
pedagbégus szakképzettségli személyt a didkdnkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezeto bizza meg.

e A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevel6testiilet véleménye
meghallgatdsaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldik megvalasztasdban, ¢és jogosultak képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban.

e Az iskola, tanuldinak tdjékoztatd és tdjékozodo foruma a didkkozgyiilés, amelyet
évenként Ossze kell hivni. Az évi rendes didkkozgytilés Osszehivasanak ideje minden
év szeptember honapja. Ezen a didkkozgytlilésen a tanulok didkképviseldt valasztanak.
A didkkozgylilés a rendes kozgylilésen tul tervezett, illetve rendkiviili esetben is
Osszehivhaté. A diakonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat
vezet6ségének véleményét.

e Az évi rendes didkkozgylilés Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili
diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai didkdonkormanyzat vezetdje vagy az
intézményvezetd kezdeményezheti.

e A didkkozgyiilés — az iskolai didkdnkorméanyzat dontése alapjan — kiildott
kozgytilésként is megszervezhetd. Az évi rendes didkkozgytlilésen a didkdnkorméanyzat

és az iskola képviseldje beszamol az el6zd diakkozgyiilés ota eltelt iddszak
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munkajarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol.
A diakkozgydlésen a tanuldk az iskola életét érinté Ggyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéjéhez.
A didkonkormanyzat —a nevelOtestiilet véleményének kikérésével — dont:
* sajat mikodeésérol,
* adidkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol,
» hataskorei gyakorlasardl,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
* az iskolai didk Onkormanyzati tajékoztatasi rendszerének Ilétrehozasarol és

miikodtetésérdl (iskolaujsag, iskolaradio)

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja
el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyésa csak
akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti és mitkddési
szabalyzataval. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasar6ol a nevelGtestiiletnek
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendeltetésszerii

miitkodését.

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd
kérdésekben:
* jogszabdlyban meghatarozott iigyekben az iskolai Szervezeti ¢és milkddési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor;

» az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
* aHazirend elfogadasa eldtt,
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
* atanuloi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

+ ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
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A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a didkonkormanyzat mindsul a tanulok

nagyobb k6zosségének.
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V1. A pedagogiai nevelo-oktato munka belsé ellenorzésére
vonatkozo szabalyok, a belso ellenorzés rendje

A pedagogia (nevel6 és oktato) munka belso ellendrzésének feladata és
célja:

» biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

» segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

* szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €és tényt az intézmény neveld ¢és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitésehez.

» fogja at a pedagodgiai munka egészét,

» segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,a tantervi
kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
0szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

* a sziil61 kozosség, €s a tanuld kozosség (iskolaszek, didkonkorményzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai mdodszer megtalalasat,

* Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A neveld és oktatéo munka belsé ellenérzését végzo alkalmazottak jogai

és kotelességei

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
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a) A belso ellenérzést végzo dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ecllenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol méasolatot késziteni;

e az cllendrzott dolgozé munkavégzését eldozetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:

e az ecllenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢s az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossdgokat irdsban vagy széban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cllenérzés modjara ¢€s megallapitdsara vonatkozoan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:
e Az ellenérzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
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tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi (ellendrizheti) az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;
- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
- felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett.
Intézményvezetd - helyettes:
Folyamatosan ellendrzi a dolgozok (koztilk a pedagdgusok) neveld-oktatd és
iigyviteli és technikai jellegii munkéjat, ennek soran kiillondsen:
= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagodgusok adminisztracids munkd;jat;
= apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
= ellendrzi a tlizvédelmi €s munkavédelmi szabalyok megtartasat.
= elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szdmviteli szabalyok betartasat, ennek
soran kiilonosen:
Munkakozosség - vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagodgusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilondsen:
- a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeéréseket).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
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meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelOs.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

A szakmai munkak6zosségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyo szakmai

munka belso ellenérzésében. Az ellendrzés az éves belso ellendrzési terv alapjan torténik.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelo-oktatd munka belso ellenorzési

soran:
» apedagdgusok munkafegyelme,
» atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
* anevel6-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
» atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
» atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
* aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi érakon.
Ezen beliil kiilondsen:
» elozetes felkésziilés, tervezés
* a tanitasi Oran alkalmazott modszerek
* a tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran
+ az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések)
* a tandran kivili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei,

k6zosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsé ellendrzési szabalyzat”

hatarozza meg.
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Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijellését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai
- szObeli beszamoltatas,
- frasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oralatogatas,
- foglalkozés-latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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V1. Az iskola vezetésének és kozosségének kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdjanak allando

munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval és miikodtetdjével: Soproni Tankeriileti Kozpont
9400 Sopron, Bajzsy-Zsilinszky u.9.

A tertiletileg illetékes dnkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Fertészéplak Kozség Onkormanyzata
9436 Fertoszéplak, Pet6fi S.u.2

A teriiletileg illetékes (kor)jegyzdvel: Vezér Beita
9436 Fertoszéplak, Petofi S.u.2.

A helyi 6vodaval: Margaréta Ovoda
9336 Fertoszéplak, Soproni .u.6.
Margaréta Ovoda Sarrédi Tagévodaja
Sarrod Fo ut.32.
A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:  Egységes Pedagogiai Szakszolgalati
Kozpont, Logopédiai Szakszolgalat
9400 Sopron, Matyas kiraly u. 18.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az igazgatohelyettes a
felelos. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves

munkaterve rogziti.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az eredményes oktatd €s neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
+ Aziskolat tdmogat6 alapitvany kuratoriumaval
Az alapitvany neve: Pokker Janos Alapitvany
* A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
Oszirdzsa Nyugdijas klub
Fertdszéplaki Sport egyesiilet szakosztalyai
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* Azalabbi szervezetekkel: Fert6-Hansag Nemzeti Park
Fert6taj Vilagorokség
SARA Termal-Hegyké

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
- a tdmogat6 szervezetek munkdjanak a megismerése

- tamogatassal megvalositando elképzelések kozos szervezése

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetés a felelés. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Egyéb szervezetekkel valo egyiittmiikodés modja

A tanulé egészségiigyi allapotanak megoOvasaért az iskola igazgatdosdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kérzeti orvossal ( dr. Szente Eva Fertészéplak, Ady Endre u.4.) a
védonovel ( Koller Jozsefné, Fertéd Bartok Béla u.l1.) valamint a fogszakorvossal ( dr.
Abraham Diana Fertéd, F6 u.53. ), és ennek segitségével megszervezi a tanulok orvosi

ellendrzését, feliilvizsgalatat. Ezek megszervezéséért az igazgatdhelyettes a felelds.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢€s ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjisagvédelmi feleldse és az
iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalattal (Fertod, Baros telep.l.) illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és

- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Csaladsegitd ¢és gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto - helyettes a felelds.

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az Iskolaban
miikod6 szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a Soproni jards teriiletén miikodo
(iskolak6zi) szakmai munkakdzdsségek munkéjaba.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése érdekében az iskolai munkat segité szocialis
munkatars szakmai tamogatast nyjt az intézményiinkbe jaro gyermekek részére, valamint

a gyermekek csaladjanak és intézményiink pedagdgusainak is.

Az iskolaban part vagy parthoz ko6t6do szervezet nem muiikodhet.
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VIIl. A tanulok jogallasa

A tanuléi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan torténhet. A tanuldi
jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetd dont. A kdznevelési
torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését €s megszlinését ¢és a tanuldi

jogviszonybdl kovetkezd jogokat és kotelességeket.

A tanulé tavolmaradasanak igazolasa

A tanul6 koteles részt venni a tanitdsi orakon €s a valasztott tanéran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankdtelezettség szabalyainak értelmében a
tanuloknak betegség €s egyeéb ok miatti hidnyzasukrodl (orvosi) igazolast kell hozniuk.
Betegség miatt a tanuld hidnyzasat a sziild  tanévenként 3 tanitdsi napot igazolhat. A
hianyzas miatti tanulményi elmaradast potolni kell.

A sziild eldre tudott jelentds csaladi esemény bekodvetkezésekor irdsban kérheti gyermeke
tavolmaradasat. Egyedi elbiralast igényl0 esetekben a sziildi kérelem alapjan az
intézményvezetdje jogosult a Hazirendben foglalt — harom nap - korlatot meghaladé hianyzas
igazolasara. Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanuldonak potolnia kell
az osztalyfonok és a szaktanarok altal megszabott hatariddig.

A tanul6 tanitasi 6rarol vald késését és hianyzasat a pedagogus bejegyezi az e- napldba.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld eldzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra, vagy azt hitelt érdemlden igazolja.

Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklasat az osztalyfondk hitelt érdemld bizonyitéas
hianyaban nem fogadja el.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésére az osztalyfonok a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jarhat el.

Az elsé igazolatlan mulasztasrol a sziilét irdsban értesiteni kell. Tovabbi igazolatlan
mulasztasok esetén fel kell venni a kapcsolatot a lakohely szerinti illetékes jegyzdvel, a
gyermekjoléti szolgélattal €s a kormdanyhivatallal. A tanulé mulasztisaval kapcsolatos

tennivalokat 20/2012.EMMI rendelet 51. § szabalyozza.
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A tanulok jutalmazasa

Az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanuldét a CXC. torvény 58 § (1)

foglaltak alapjan, aki a tOle elvarhaténal :

- jobb teljesitmény ér el

+ tanulmanyi munkajat kiemelkedéen végzi,

» kitarté szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit,

» eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

* kimagaslo sportteljesitményt ér el,

» jol szervezi és iranyitja a kozosségi ¢letet tartosan, vagy kivalé eredménnyel zarulo

egylittes munkat végez,

* egyéb modon hozzdjarul az iskola jo hirnevéhez,
A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat és a példamutatéoan egységes helytallast
tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben lehet részesiteni.
A tanuldi teljesitmény elismerése szoban és irasban adhatd. Az irasbeli dicséretet az e-
naploban jegyezziik.

Az irasos dicséretek formai:

» szaktanari dicséret

* neveldi dicséret

» osztalyfonoki dicséret

* igazgatdi dicséret,

* nevelGtestiileti dicséret.
Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantargyi, szorgalmi €s magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az intézményi szinten kimagaslo teljesitményt
nyjté tanuldk igazgatoi és altalanos nevelOtestiileti dicséretét a tanévzard iinnepély
nyilvanossaga elott oklevéllel ismerjiik el..
A dicséretes tanuldkat, valamint a tanulmanyi és kulturdlis versenyek gydzteseit, az év
tanulojat, az év sportoldjat, az iskola jo hirét egyéb modon oregbitd tanuld az oklevél mellett

konyvjutalomban is részesiil.

A tanulok fegyelmezése

Azt a tanulo6t, aki

+ kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
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* tanuldohoz nem méltdé magatartast tanusit,

megeldzo jelleggel fegyelmi intézkedésben kell részesiteni.
Az irdsos fegyelmi intézkedések — a szaktandri vagy osztalyfonoki figyelmeztetésen
tulmendoen a kovetkezok lehetnek:

» szaktanari intés,

+ osztalyfonoki intés,

* igazgatoi intés.
A fokozatossag elve alapjan az irdsos intéseket szobeli fegyelmezd vagy irasos
figyelmeztetésnek kell megeldzni, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz
szlikségessé.
A fegyelmi intézkedéseket ( figyelmeztetdk, intdk, rovok) az e-napldba is be kell jegyezni.

Az igazgat6i fegyelmi intézkedéseket indokolt esetben az osztalyfondk is kezdeményezheti.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld, aki kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A koOznevelési torvény alapjan a kovetkez6 fegyelmi biintetés szabhato ki:

*  megrovas,

*  szigorl megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvonasa
» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

» eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

» kizaras az iskolabol

A fegyelmi biintetés szabalyai:
A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-

oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatirol szolo

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
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Tankoételes tanuloval szemben fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6do
fegyelmi vétség esetében alkalmazhatd. A sziil6 ekkor uj iskolat kell, hogy keressen
gyermekének. Ha 15 napon beliil az iskolavaltas nem oldédik meg, a kormanyhivatal
7 napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni a tanuld szamara. Athelyezés csak akkor
alkalmazhatd, ha az igazgat6 a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap eltelt.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni a gyermek életkorat,
értelmi fejlettségét és az elkovetett cselekmény sulyat.

A fegyelmi eljaras esetén az indok megjeldlésével a tanulot és kiskoru tanulo estén a
szilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanuldt és képviseldjét meg kell hivni. A fegyelmi eljarasba kiskort
tanuld esetén a sziil6t mindig be kell vonni. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat, helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a sziild nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalast egy targyaldson be kell fejezni. Lehetdséget kell biztositani, a
szllo, képviseld az liggyel kapcsolatban véleményt nyilvanitson.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét, idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét és az elhangzottakat.
Torekedni kell minden olyan tényallas feltarasara, ami a tanuld mellett vagy ellene
szOl.

A fegyelmi targyalason ki kell hirdetni a fegyelmi hatarozatot. Ismertetni kell a
rendelkezd részt €s a rovid indoklast is. A hatarozat rendelkezd része tartalmazza a
hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését, a hatarozat szamat, targyat, a tanuld személyes
adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat,a felfliggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasdnak alapjdul szolgald bizonyitékok ismertetését, a dontés
indokat, az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét,

idejét, a hatarozathozo alairasat, beosztasat. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a
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hatarozatot az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

» A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd kove t6 hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskora estén a sziiloknek.

» Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora estén a sziilo fellebbezhet a hatarozat
kézhez vitelétdl szamitott 15 napon beliil az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.
O koteles a kérelem beérkezésétél szamitott 8 napon beliil tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

« A fegyelmi {ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk.685.§ b. pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kdtelességszegés érintett.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése vagy megrovasa hat honapnal. Athelyezés masik iskolaba,
eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol- nem lehet tobb

12 honapnal.

Az egyezteto eljaras szabalyai:

* A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg. Erre akkor van lehetdség, ha a
sérelmet elszenvedd fél, kiskorti estén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru estén a sziilo egyetért.

* A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, illetve a sziild az értesités kézhez vitelétdl
szadmitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Ha nem kéri, a targyalast folytatni kell.

* Harmadszori kotelességszegés esetén elutasithatd az eljards a fegyelmi jogkdr
gyakorloja részérdl.

* Ha mindkét fél az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges iddre fel lehet fiiggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras
lefolyésat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételeket az iskola biztositja. / terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése/

* Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.

* Azegyeztetd eljaras célja:
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- a kotelességszegéshez vezetd események feltarasa
- a kotelességszegd részeérdl az események feldolgozasa, értékelése
- megbanas tanusitasa
Az egyeztetd eljarast levezetd személynek megfeleld toleranciaval, konfliktuskezeld

képességgel, empatiaval kell rendelkeznie az eredményeses munka érdekében.

A tanulok kartéritési felelossége

Az a tanuld, aki az intézménynek felrohaté magatartdsa révén kart okoz, a kart meg kell
téritenie.

A Kkartérités mértéke:

* Gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 5%-at,

* Széandékos karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi Osszegét nem

haladhatja meg.

®* Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-
oktatdsi intézménynek jogellenesen kart okoz a Ptk.szabdlyai kell helytallnia / A
2011.évi CXC. koznevelési torvény 59. § /.

o

A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara

vonatkozo szabalyozas

Intézménylinkben a tanulok nagyobb tételben semmilyen terméket nem allitanak eld.

A kiilonb6z6 tandrakon és szakkorokon (életvitel és gyakorlat, vizualis kultara, technika,
¢letvitel és gyakorlat, technika és tervezés stb..) elkészitett targyak, dologi termékek nem
képeznek jelentds anyagi értéket. Amennyiben a tanuld az altala behozott alapanyagbol
készitette a terméket, azt —a pedagdgus értékelése és engedélyezése utan- hazaviheti.
Amennyiben a tanorai foglalkozason az elkésziilt alkotdshoz az iskola biztositotta az

alapanyagot, az az iskola tulajdonat képezi, és csak a pedagogus engedélyével viheto el.
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IX. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat

* atanulok kozossége,

* asziildi szervezet,

» aszakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkdzis foglalkozas,

e tanuloszoba

e szakkorok,

e ¢énekkar,

¢ iskolai sportkori foglalkozasok

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozod foglalkoztatasok,

e tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok €s

e cgyeb, alkalmi foglalkozasok.

Az intézményvezetd minden tanév majusdban az osztalyfonokok kozremiikodésével sziildi
értekezleteken, illetve osztalyfOnoki ordkon értesiti a sziildket és a tanulokat a kdvetkezd
tanévben varhatdé szakkorok, tandran kiviili foglalkozasok lehetdségeirdl, az azt tanitd

nevel6krol.

Kiskort tanuld esetén a sziild, a tizennegyedik életévét betdltott tanuld esetén a sziild és a
tanuld kézosen minden év méjus 20-ig irasban adhatja le a szakkorvalasztassal kapcsolatos

dontését az osztalyfonoknek.

A sziil6, illetve a sziild €s a tanuld az adott tanév kezdetéig az intézményvezetd engedélyével

irasban modosithatja a szakkdrvalasztassal kapcsolatos dontését.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd.

Hianyzas esetén a tanorardl valo hianyzas szabalyait kell alkalmazni.
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A tanulok 16 orai iskolaban valé tartézkodasara, a napkozis és a

tanuloszobai foglalkozasok miikodésére vonatkozo szabalyok

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény 2011. évi CXC. torvény 27 § (2) alapjan az altalanos
iskola tanuloinak kotelezéen 16 o6raig kell az iskoldban tartozkodniuk. A sziilok irasbeli
kérésére az intézményvezetd egyedi felmentést adhat a kotelezd tanitasi orakon tuli iskoldban

val6 tartdzkodas alol. A felmentés egy tanévre szol.

e A tanulészobara, napkozi otthonra torténd felvétel a sziilo irasbeli kérelme alapjan
torténik.

e A tanul6szoba, napkdzi otthon milkodésének konkrét rendjét az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

e A tanuldszobai foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziilé személyes vagy irdsbeli
kérelme alapjan torténhet a foglalkozast vezetd neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben — sziildi kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni és
tanuloszobai ellatasat. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti

¢s mikodési szabalyzat el6irasai alapjan.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az

eltdvozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd - helyettes adhat engedélyt.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos

szabalyok

e A tandran kivilli foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és az adott tanévre
szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett

tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jel6lik
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ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a
sziil6 irasbeli kérelmére az intézményvezeté adhat.

e A tanoéran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

e Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
¢és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a tanitok és a
szaktanarok a felelGsek.

e Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi
otthonba vagy a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A tanuldszobéara és a napkozi
otthonos foglalkozasra nem jar6 tanulok szamara — igény esetén — az iskola tizorait,
uzsonnat és/vagy ebédet biztosit.

e A tanuldk dnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének részletes szabalyait ezen Szervezeti és
miikodési szabalyzat tartalmazza.

e Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és erkdlcstan oktatast
szervezhetnek. A hit- és erkdlestan oktatason vald részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez

igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

Szakkori foglalkozasok

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezetd

pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg.
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A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor

mikddéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkorok mukodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja.

Enekkar

Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsdgi tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa, az iskolai tinnepélyek

szinvonalanak emelése.

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként muiikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott

id6keretben.

Az énekkar vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tandr, miikodésének
minden koltségét az iskola viseli.

Sportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasokat

¢és edzések tartasara van lehetdség.

Az intézmény lehetdséget nyljt tanuldinak a kiilonboz6é sportagi foglalkozasokon és
versenyeken vald ingyenes részvételre.

Felzarkoztato foglalkozasok

Az intézmény biztositja a felzarkoztatasi lehetdséget a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas céljabol. Az intézményvezetd altal megbizott pedagdgusok végzik a

felzarkoztatést, a fejlesztést.
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Versenyek és bajnoksagok

Az intézmény tdmogatja és elOsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturadlis ¢&s
sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald részvételét.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési, a korzeti és az orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a nevelOtestiilet hatarozza meg, és kijelolt

pedagdgusok feleldsek lebonyolitasukért.

Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok)

Az iskola neveldi a tanulok szdmdra projektoktatdst (témaheteket, témanapokat) is
szervezhetnek. A projektoktatas tobb iskolai Ordn, tanitdsi napon 4t zajlé tanitdsi-tanulasi
folyamat. Ennek sordan — elsdsorban — a tantargyi rendszerbe nehezen beilleszthetd ismeretek
feldolgozasa torténik egy-egy témakor koré csoportositva a gyerekek aktiv részvételével zajlo
kozos, sokféle tevékenységre épitve. A hosszabb (tobb napos, egy hetes) témahetet
(projekthetet) a tanuldcsoportok — ismereteket Osszegzd vagy mivészeti — bemutatoja zarja.
Iskolankban meghatarozott idénként ismétlédnek azok a témanapok, amelyek, az
egészségvédelemmel, az elsdsegélynyljtissal a természetvédelemmel kapcsolatos
ismereteket dolgozzak fel. Minden évben csatlakozunk az aktudlis tanév rendjében
meghirdetett témahetekhez: pénziligyi tudatossag, gazdalkodads -  fenntarthatdsagi ¢s
kornyezettudatossagi — digitalis. A programok megvaldsitdsa a fenntartora tobblet terhet nem

harit.

Tanulmanyi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek fo célja — a
Pedagogiai program célkitiizéseivel dsszhangban — hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének

megismertetése.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.

A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:
- a sziilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit

- koltségkiméld megoldast kell valasztani,
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- a kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiloket az ellenérzo Gtjan kell tdjékoztatni és irasban

nyilatkoztatni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kiranduldshoz osztalyonként legalabb az osztalyfondk és 1 f6 feln6tt kisérdt kell biztositani.

A kiil - és belfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfelelden alkalmazni kell, azzal az

eltéréssel, hogy:

- tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kilfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport és

tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges.

- kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds

csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be.

- a csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat,
utvonalat, a széllashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a vérhatod
koltségeket.

- A kiil-és belfoldi gyermekutaztatas soran a szallitassal foglalkozé cégnek irasban sziikséges
nyilatkoznia, hogy a szolgaltatds targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatdlyos
eléirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal. Mindezeket az alabbi dokumentumokkal sziikséges igazolni:
gépjarmii  forgalmi engedélye, kotelezd gépjarmili feleldsségi biztositasrdl igazolas,
kozlekedéshatosagi engedély belfold/kiilfold, miiszaki megfeleldségi
nyilatkozat,gépkocsivezetd GKI (gépjarmiivezetdi-képesitési igazolvany) igazolvénya,
tachograf igazolvany/gépjarmiivezetdi kartya, jogositvany masolata,személyi igazolvany
masolata,lakcimkartya masolata,utas lista,lilésrend, forgatokonyv, menetrend.

Amennyiben az utazds nem fejez8dik be este 23.00 ordig, azt a személyszallitast végzo
soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23.00 éra és hajnali 4 éra kozotti
idésavban a soféroknek mindenképpen egy szalldshelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott,
ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre. Ezen pihendidd betartdsa minden esetben

kotelezd jellegti.
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Konyvtar

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a kdzségi konyvtar keretén beliil iskolai
konyvtar mukodik. Az iskolai kdnyvtar miikodésének szabalyait a kozségi konyvtar szervezeti

és miikddési szabalyzata tartalmazza.

Hit-és erkolcstan oktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast
szervezhetnek. A hit- és erkolcstan oktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva. A tanulok

hit- és erkolcsoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Egyéb programok, rendezvények szervezése

Miuzeum, szinhdz, mozi, kiéllitas és tarlatlatogatasok, valamint egyéb rendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztadlykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok

szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az intézményvezeté engedélye sziikséges.

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell engedélyt kérni
az intézmény vezetdjétdl, ha a tanulok az iskola helyiségét az iskola nyitva tartdsanak idején

kiviil kivanjak igénybe venni.
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X. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint
az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az iskolai didksportkdr didkonkormanyzatként mikodik, melynek munk4jat az
intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az
intézményvezetd, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az az iskolai munkaterv €s a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didkdonkorményzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, €s ez alapjan — minden
év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola vezetdjének az iskolai sportkor kovetkez6 tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvalositdsdhoz
sziikséges, felhasznalhaté iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodds alapjan — az iskoldban
mikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti tandrai testnevelés  oran
¢s a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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XI. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak
rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
vagy fenntartoja megallapodast kot a korzeti orvossal.( Dr. Szente Eva Fertszéplak Ady

Endre ut.4.)

A megallapodasnak biztositani kell

» atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

» fogaszat: évente két alkalommal

* belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal

» szemészet, szin és latasvizsgalat: évente egy alkalommal

» hallasvizsgalat: évente egy alkalommal.

» atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

» atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat.

* A gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,
Tovabbd a konyha, az ebédl, a tornaterem és a mosdo helyiségek kozegészségligyi
ellenérzése ( ANTSZ ellenérzése).
A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat gy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni Az osztalyfonokok feladata a tanulok
orvosi vizsgalatokon valé megjelenésének megszervezése a védondvel vald egyeztetésiik
utan.
A védond a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében az élvezeti szerek kéros
hatasairol (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztids) — osztalyfondki oran, illetve igény
szerint — felvilagosito eldadasokat tart.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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XIl. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo-
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 0vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan:

* Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

* A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

* Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségliik ¢és testi ¢épségliik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat.

* Az osztalyfonokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki
oran. Ennek soran ismertetni kell:

» Az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

* A hazirend balesetvédelmi elGirasait,

* A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

* A menekiilés rendjét,
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» A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

» Tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,

+ Kozhasznil munkavégzés megkezdése elott,

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok

figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegili feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az e - naploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakra (testnevelés, fizika, kémia, életvitel és
gyakorlat, vizualis kultara ) vonatkoz6 szabalyokat és a tanitasi Orakat vezetd
pedagdgusok baleset megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat

tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyuijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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Az

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

iskolai nevelé6 ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek

megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

iskolai munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eloirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilld — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyodgyuld sériiléssel jard tanuld- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehato

személyi, targyi és szervezési okokat.
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* A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilonek, valamint a fenntartonak
is el kell kiildeni. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgéltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

* Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre alld6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

* A sulyos baleset kivizsgalasadba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

+ a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sériillt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢€letét vesztette),

« valamely ¢érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
karosodasat,

« a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanulo sulyos csonkulaséat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

» a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy

agyi karosodasat okozza.

Az iskoldban lehetdvé kell tenni a sziilé1 szervezet és az iskolai didkonkorményzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megel6zésére.

A tanuld altal nem hasznalhatd gép, eszkodz

* avillamos kdszortigép,

» abarkacsgép faesztergalasra,

 afaipari szalagflirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,
» aszalagflirészlap-hegeszto késziilék, valamint

a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz

58



XI111. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az

iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
* atlz,

* arobbanassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
Vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomdsara, kiteles azt azonnal kozélni az iskola vezetjjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

* intézményvezetd,

munkavédelmi felelds

A rendkivili eseménynél értesiteni kell

 a fenntartot ( Soproni Tankeriileti Kozpont, Sopron, Bajzsy-Zsilinszky u.9.)
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult

felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket az iskolai ,,kolomp”,

megrazasaval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariadé terv mellékleteiben talalhatdé ,kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelodlt teriileten
torténd gylilekezésért valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

* Az ¢piiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

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

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kel az alabbi
feladatokrol:

» A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* A kozmiuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* Az elsdsegélynyujtas megszervezéseérol,

* A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az iskola vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
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* A veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

* Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

* A koézmi (viz, gaz, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

» Az épiiletben tartézkodo személyek 1étszadmarol, életkorardl,

» Az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza.

* A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje
a felelds.

+ Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

* A tlizriad6 tervben €és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulodjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

* A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

1gazgatoi iroda

konyvtarterem
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XIV. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitése, a tankonyvellatas
rendje
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskolai tankonyvrendelés szabalyai

Az Iskola tankonyvrendelése a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013.évi CCXXXII
torvény ( Ntt.) alapjan a fenntartd egyetértésével késziil, ezen fenntart6i jogot az elndk nevében a
tankeriileti igazgatd gyakorolja a Konyvtarellatdé online fenntartdi ellenérzési feliiletén az altala
vezetett tankertilet illetékességi teriiletén. A tankeriileti igazgatd az egyetértés elott meggy6zodik arrdl,
hogy a tankdnyvrendelés a meghatarozott timogatasi keret figyelembe vételével és ,, A javasolt
kiadvanyok listaja” alapjan tortént-e. Csak a tanuloi 1étszamnak megfelelé rendelés torténhet. Az
engedélyezett tankonyvlistatdl csak a legsziikségesebb esetben, alaposan megindokolva lehet eltérni.
A tankonyvlistatol vald eltérés engedélyeztetése is a fenntartd hataskorébe tartozik. Fenntartoi
egyetértést azon iskolai tankonyvrendelésekre lehet megadni, amelyeket a javasolt lista és a
kapcsolodo jogszabalyok alapjan allitott 6ssze az iskola. Az ezzel kapcsolatos dontés a fenntarto,
esetiinkben a tankeriileti igazgatd hataskore. A tankonyvrendelés a fenntarté jovahagyasaval valik
véglegessé.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezeté altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.
Az engedélyezett tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a
szakmai munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a

megrendelésre keriild tankonyveket.

A tankonyvellatas rendje

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:
» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
* részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval a fenntartd
képviseletében- a tankertileti igazgatd- megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
+ afelelds dolgozo feladatait,
» asziikséges hataridoket,

» afelelds dolgozo dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskola biztositja, hogy a délutani napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld

szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi 6rakra torténd felkésziiléshez.
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A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezetd kéri az iskolai Sziil6i szervezet és az
iskolai didkdnkormanyzat, valamint az intézményi tanacs véleményét.

Minden tanuldé szdmara a tankonyvek ingyenesek, a raktari szammal jelzett tartds
tankonyveket a tanuloktol a tanév végén begytijtjik.

Az iskolatél kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankdnyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztéi araval. Az elézd években
megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didkonkormanyzat véleményének

figyelembe vételével az intézményvezeté dont.
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XV. Az iskolai konyvtar mitkodésének rendje

Az iskolai konyvtarunk a kozségi konyvtar keretein beliil mikodik. Helyileg a Miivelddési

hazban talalhato.

1.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar az iskolai tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket is gyljti.
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanitdo a felelés. A konyvtaros tanitdo feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitdsa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: dltaldnos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytjtemények, kézikonyvek,
osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6zl6 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatéarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i

munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvéanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott

olvasmanyok, ¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagodgiai gylijtemény:
Vilogatva gytijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:

e Pedagogiai €s pszicholodgiai lexikonok, enciklopédiak.
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e Fogalomgylijtemények, szotarak.

e Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.

e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.

e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

e Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyéiratok.

e Az iskola torténetérdl sz616 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):
Vialogatva gytijtendéek a kovetkezok:

e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglald munkak.

e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,
folyoiratok.

f) A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:

e Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok,

kozlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, videofilmek,

CD, DVD.

6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanulok és azok csoportjai.
7. Aziskolai konyvtar szolgaltatasai:
e tajekoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgéltatasairol,
e tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositésa,
o tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairol €s dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

8. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozoé és tanuld veheti igénybe, aki az
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10.

11.

12.

13.

14.

iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat a

beiratkozott dolgozoénak, vagy tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tandr tudomasara

kell hoznia.

Az iskolai kényvtar tanitasi napokon az éves munkatervben leirtak alapjan tart nyitva.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikddésével

tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt

szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikkben, munkaterviikben tervezniiik, majd a

konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt

segédkonyvek kivételével) két hét idotartamra lehet kikdlcsondzni. A kolesonzési 1d6

egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbodl az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:

o kézikonyvek,

e szamitdgépes szoftverek,

e muzealis érték(i dokumentumok,

e cgyéb (ajandékba kapott, ezek jelzésével ellatott) konyvek

A konyvtarhasznalo (kiskora tanuld esetén a tanuld szildéje) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a

kikolesonzott dokumentumot az eldirt hatariddre nem hozza vissza, a magasabb

jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértekét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A konyvtaros-tanito munkakdri feladata

e FEves munkatervet, konyvtari statisztikat készit.

o Téajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari alloméany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol,

a beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

15. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa és feltarasa

e A konyvtari allomany nyilvantartasa elektronikus konyvtari rendszerrel torténik. Ez a
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rendszer az allomany feltarasat, a gyarapodasok nyilvantartasba vételét és a webes

feliileten torténd szolgaltatast biztositja.

16. A tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

A tartds tankonyvvel rendelkez6 tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket egy tanévre (szeptembertdl juniusig) kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet a tartos tankonyvekrol.

A konyvtaros tandr feladatai a tart6s tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

a tartos tankonyvek nyilvantartasa,

szeptemberben az iskolai tankonyvfelelssel kozdsen a tartos

tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

tanév elején a tanuloszobas és napkozis — csoportok tankonyvekkel vald
ellatasa.
juniusban (az utolso tanitési héten) a tartds tankonyvek osszeszedése,
tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 0sszeallité pedagogussal a sziikséges
tartos tankonyvek szamarol,

intézi a tartés tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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XVI. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak &poldsa, valamint az iskola jo hirnevének megorzése, oregbitése
az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
rendezvényekre vonatkozo idopontokat és a szervezeti feleldsoket a nevelotestiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

A Magvar Koztarsasag nemzeti innepei:

e Miarcius 15. — az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc linnepe

e Augusztus 20. — allamalapitd Szent Istvan linnepe

e Oktober 6. Az aradi vértanuk emléknapja

e Oktober 23. — az 1956-o0s forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének ¢s a Magyar
Koztarsasag kikialtasanak napja.

e Junius 4. — A nemzeti Osszetartozas napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

e Nyarbucstztato party

e Marton nap

e Katalin bal

e Mikulas napi vidamsagok

e Karacsonyi iinnepély

e Farsangi karneval

e Gyermeknap

e Anyak napja

e Jonatan, miveltségi vetélkedd
o Ker¢k Imre szavaldverseny

e Feki Webstudio focibajnoksag
e Ballagés

Tovabbi linnepeink, megemlékezéseink:
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e Oktober 1. - Zene vilagnapja

e Adventi gyertyagyujtas

e Januar 22.- A magyar kultura napja

e Februar 3.- Megemlékezés Szent Balazsrol

e Februar 25.- A kommunizmus aldozatainak emléknapja

e Aprilis 11.- A kéltészet napja

e Aprilis 16.- A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja
e Marcius 22. — A Viz vilagnapja

e Aprilis 22.- A F6ld vilagnapja

e Mjjus 10. Madarak és fak napja

e Tanévnyito és tanévzaro tinnepély

Az iskola névadojanak Széchényi Ferenc tiszteletére rendezett megemlékezés ( iskolanap)

Jelképeink

Az intézmény Ulnnepélyein a pedagéogusoknak és a didkoknak iinneplé ruhaban Kkell
megjelenni. Az tinnepélyek alkalmaval iskolai Kitiizét is hordunk. A tanévnyito és a ballagasi
tinnepek alkalmaval iskolai zaszléval vonulunk fel.
Unnepi egyenruha lanyok részére: - fehér bluz, sotét szoknya vagy nadrag.
Unnepi egyenruha fitk részére: - fehér ing, sotét nadrag.
Az iskola hagyomanyos sportoltozete:
lanyok és fiuk részére: fehér polo, kék rovidnadrag, fehér zokni, tornacipd.
Az tinnepségekrdl, rendezvényekrol fotok késziilnek, melyek felkeriilnek az iskola honlapjara

is.
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XVII. Az intézményre vonatkozo szabalyok
Az intézmény fObejarata mellett, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell

elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodo minden személy
koteles:

» akozosségi tulajdont védeni,

* aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

* aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

* azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

* atliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

* amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
Vagyonvédelmi szabalyozas rendje

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termek szekrényeit a tanitds utan zarni kell. A
tantermeket, ha nincs benniik tanitdsi 6ra, szintén zarni kell. Az ligyeletes neveld az els6
tanitasi Ora kezdete el6tt nyitja ki az osztalytermeket. Tanitdsi 6rdk utan az osztalytermek,
irodak zérasarol a takariton6k gondoskodnak. Szintén a takaritondk gondoskodnak az iskola

nyitasarol és zarasarol.

A helyiségek ¢és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi munkaidében
rendeltetésszerlien hasznalhatjdk. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén tilmenden
igénybe kivanjdk venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében ¢€s
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A tanteremben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartézkodhatnak, szaktanar jelenlétében. A szertarosi
feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyeéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a
tanteremben. Tanitdsi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozéas keretében tartézkodhat az

iskolaban.
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell megdrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének
engedélyéhez kotott. A terem felszerelési targyainak haszndlata, elektronikus berendezések

lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény berendezését, gépét sajat haszndlat céljabol csak irdsbeli engedéllyel lehet
elvinni. A kolcsonzének a kolcsonkért targy atvételérdl és az anyagi felel@sségrol

elismervényt kell aldirnia. A kdlcsdnzés csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezdé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus ton eldallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetd,

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetd vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a

virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formdban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol sz6l6 2001.
évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus aldirdssal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az intézményvezetd szamitogépén, elektronikus uton meg kell
Orizni. Az intézményvezetd szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.
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Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Tanari tankonyvek, segédkonyvek, informatikai eszk6zok kezelésének a rendje

A koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 63.§ (1) 1.) foglaltak alapjan a pedagdgust
megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari

segédkonyveket, informatikai eszkozoket.

A pedagbgus rendelkezésére bocsathatd informatikai eszk6zok: interaktiv tabla, laptop, CD-kK,
interaktiv tananyag.

A tankonyveket, segédkonyveket, informatikai eszkozoket kolcsonkérd alkalmazottnak a
targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirni, amely tartalmazza az
atvétel és atadas id6pontjat. Meghibasodas esetén a torténteket azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek, aki a meghibasodas mértékétdl fiiggéen donti el, hogy az alkalmazottat

milyen ardnyban €éri az anyagi felel6sség.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok rendje:

Erre vonatkozolak a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§ (1) bekezdése ad utmutatast.
A bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése a 115.§ (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint
torténik.

A beirasi naplot a 95.§ (1)-(8)- ben foglaltak szerint vezetjik.

Nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany

A tanulokkal kapcsolatos mindenfajta adatszolgaltatas, ligyintézés az e-naplon keresztiil

torténik.
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Nyomdai uton eldallitott papir alapti nyomtatkényt a bizonyitvanyt, a bizonyitvany
mellékleteként hasznalt szoveges értékeld lapot (1. osztaly) és a torzslapot hasznaljuk.
A torzslap kezelésekor, kitoltésekor a 99 § (1)-(7)- ban foglaltak alapjan jarunk el.

Elektronikus okirat: e-mailekben érkez6 tajékoztatas

Ha az informaciok az iskola e-mailjére érkeznek az intézményvezetd olvassa el Oket. Az
oktaté-neveld munkaval kapcsolatosak informéciokat kinyomtatja, majd az illetékes
nevel6hoz eljuttatja. Ha a tanulok szdmaéra tartalmaz informéciot, kihelyezziik a hirdetd
tablara (verseny, palyazatfelhivas stb.). A fenntart6tol érkezé informaciokat a levél tartalmatol
fliggden kezeljiikk. Amennyiben OH, minisztérium vagy fels6bb szervek tajékoztatasat kapjuk
mellékletként ( ESZA, renddrség, kormanyhivatal, birdsag, ligyészség, nevelési tandcsado,
gyermekjoléti szolgalat stb.), kinyomtatjuk és iktatjuk. Ugyanigy jarunk el, ha kdzvetleniil
intézménylink kap e-mailen felsébb szervektdl tajékoztatast, értesitést. A faxon érkezd
értesitéseket csak abban az estben iktatjuk, ha hivatalos szervtdl érkezik.

Elektronikus iton eldallitott papiralapi nyomtatvany

Elektronikusan eldallitott papiralapt nyomtatvanyt hasznalunk levelezések lebonyolitasara
(fenntartoval, sziilokkel, intézményekkel, kiilonféle szervezetekkel stb..). A helyi hatarozatok
(magantanulo, nevelGtestiileti értekezletek) is ilyen formatumban késziilnek, amelyek minden

esetben iktatasra keriilnek.

Karbantartas és kartérités szabalyozasa

A tantermek, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagéaért és az azokban
elhelyezett eszkozokért az ott tanitd neveld a felelds.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a terem felelose koteles az intézményvezetd
tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni az iskolatitkarnak a hiba megjelolésével.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a

karokozonak meg kell tériteni.

A téritési dij fizetésének rendje

A magyar kozoktatas allami fenntartasu intézményeiben a pedagdgiai szolgéltatasok a magyar
allampolgarok szamara ingyenesen vehetdk igénybe.

Téritési dijat kell fizetni a sziiléknek az étkezés igénybevételéért.
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Az iskolai étkeztetés dnkormanyzati feladat. Iskolankban a téritési dijat az iskolatitkar szedi

onkormanyzati megbizasabol.

Szocialis tAmogatasok rendje

A szocidlis tamogatasok elbiralasdhoz a sziilok irasbeli nyilatkozata sziikséges. Ezen
nyilatkozatokat az iskolatitkar gyljti 0ssze. Az intézményben a szocialis tamogatasok

elosztasakor a valos raszorultsdgot és annak mértékét kell figyelembe venni.

Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezd dolgozok jogosultak:
* Intézményvezetd
» Intézményvezetd-helyettes
+ Iskolatitkar

» Bizonyitvanyok, félévi értesitok hitelesitése esetén az osztalyfonokok

A Pedagogiai programrol valé tajékoztatasi rendje:
A neveld-oktatd munka az iskoldban a Pedagogiai programban foglaltak alapjan folyik. A
Pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
Pedagogiai programot nyilvanossa €s elérhetdvé kell tenni mind a sziilok, mind a tanuldk
szamara.
A Pedagogiai program elérhetdségei az intézmény nyitva tartasi ideje alatt:

- intézményvezetdi Szoba

- neveldi szoba

- folyoso

- kdnyvtar

Az iskola honlapjan is nyomon kdvetheté a dokumentum.
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XVIII. Zaro rendelkezések és hatalyba 1épo rendelkezések

1.

Valamennyi, a jelen Szabdlyzatban kozvetleniil nem érintett vagy részletezett
kérdésekben kozvetleniil a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényt, az
ehhez kapcsolodd valamennyi torvényt illetve ezek moddositasait, valamint
rendeleteket — kozottiikk a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletet -, ezek modositasait,
valamint az ezekhez kapcsol6dd valamennyi érvényben 1évé jogszabaly hatdlyos

valtozatat kell alkalmazni.

Ezen 2020. 06.22 -¢én elfogadott Szervezeti és miikodési Szabalyzat — a jovahagyasat
kovetéen — 2020. szeptember 1-jén Iép hatalyba. — Ezzel egyiitt hatalyat veszti a
legutoljara 2019. szeptember 11-én elfogadott szabalyzat.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezéseket véleményezte a sziil6i

szervezet, az intézményi tanacs ¢és az iskolai didkdnkormanyzat.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onalld szabalyzatok, intézményvezetéi intézkedések tartalmazzak.
Ezen szabalyzatok, rendelkezések eldirdsait az Iskola vezetdje a Szervezeti és

miikddési szabalyzat megvaltoztatasa nélkiil is modosithatja.
A Szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belso

Szabalyzatok (intézményvezetdi  utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel

jogviszonyban allo személyre nézve kotelezoek.
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A Széchényi Ferenc Altalanos Iskola modositott Szervezeti és miikodési szabalyzatat
az iskolai didkonkormanyzat a 2020. év 06. ho 12. napjan tartott iilésén véleményezte

¢s elfogadasra javasolta.

Kovacs Emoke Maria

DOK-t segité pedagogus

A Széchényi Ferenc Altalanos Iskola modositott Szervezeti és miikodési szabalyzatat
az iskolai Sziil6i Szervezet a 2020. év 06. ho 15. napjan tartott iilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Ko66né Szalai Katalin

SZSZ - vezetd

A Széchényi Ferenc Altalanos Iskola modositott Szervezeti és miikodési szabalyzatat
az intézményi tanacs a 2020.év 06. hé 17. napjan tartott {ilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

A Széchényi Ferenc Altalanos Iskola
modositott Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelotestiilet
A 2020 év 06. hé 22. napjan tartott iilésén elfogadta.

Hatalyat veszti a 2019.09.11-én elfogadott Szervezeti és miikodési szabalyzat.
Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020.09. 1 —t6l 1ép hatalyba.

Jovahagyta:

Kelt: Fert6széplak, 2020.06. 22. Iliasné Pozsgai Anna

intézményvezeto
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Széchényi Ferenc Altalanos Iskola
Fertoszéplak, Soproni utca 1.
OM azonosité: 030671

Adatkezelési szabalyzat

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak. Az
intézmény nyilvantartdsaval, lgyvitelével 0Osszefliggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi €és nyilvdnossagra hozatali kdvetelményeket és eljarasrendet az alabbiakban
szabalyozom.
A szabalyozas célja:
Biztositsa intézményiinkben
* amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését
* a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszert, célhoz kotott felhasznalasat
* az intézmény tanuldinak és dolgozoinak (kozalkalmazottainak) tdjékoztatasara
vonatkozo eldirasok megtartasat
* az intézményben dolgozok (kozalkalmazottak) €s tanulok személyes adatainak

védelmét, szabdly,- €s jogszerii kezelését.

Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei
Intézményliink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett kozalkalmazott illetve,

tanuld gondviseldje hozzéjarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adatot gyiijthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok

ellatasdhoz feltétleniil sziikséges.
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Az adatok kezelése, tovabbitasa szigortian meghatarozott modon és korben torténhet, de csak

olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség kotelezi. A titoktartdsi kotelezettség nem

vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménylinkben biztositani kell az érintett kozalkalmazottak ¢és tanuldk adatainak

kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az

adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgozd munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve
torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabba a személyes adatokat az adatkezel6i rendelkezések szerint koteles tarolni és

megorizni.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény eltérden
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra

torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatarozza meg.

Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes anyagok

Intézménylink koteles a kdzalkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgytijtési

programnak megfeleld adatokat szolgaltatni.
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Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,

valamint az adatokbol levonhatod, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol,
a torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése szerint, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezeli.

Az intézményi kozalkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési Torvény

el6irasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

* név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
* anyjaneve
+ alland6 lakcim és tartozkoddasi hely, telefonszam,
» oktatdsi azonositoszdma
» pedagogusigazolvany szama
» munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja
» kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
» vezetdi beosztasa
* munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
» iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok
» felsdoktatdsi intézmény neve
+ adiploma kelte, szama
* végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
* pedagbdgus szakvizsga megszerzésének ideje
* PhD megszerzésének ideje
* munkaban toltott id6 iddtartama kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6,
* Dbesorolassal kapcsolatos adatok
* munkaidejének mérteke
* tartos tavollétének indoka és id6tartama
+ alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
* munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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*  munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja

» szabadsag, kiadott szabadsag

» alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

» az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall tartozésai, azok jogcimei

» atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

* az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd

(a munkaltatéi jog gyakorloja) kezeli.

Az oraado tandrok adatait a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:
* név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
* anyjaneve
+ alland6 lakcim és tartozkoddasi hely, telefonszam,
» oktatdsi azonositoszdma
» pedagogusigazolvany szama
» munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja
» kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
« végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
» felsOoktatasi intézmény neve
* adiploma kelte, szama
* végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
* pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
* PhD megszerzésének ideje
+ oktatasi azonositd szama
* besorolassal kapcsolatos adatok
* munkavégzésének helye
* munkaidejének mértéke,
* munkakdre (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
+ részére torténd kifizetések és azok jogcimei
» részére adott juttatasok és azok jogcimei

* atobbi adat az érintett hozzajarulasaval
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A gyermekek, tanulok adatait a Koznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az

alabbiak szerint;

* agyermek, tanuld neve, neme

» sziiletési helye ¢€s ideje,

» allampolgarsaga,

* lako,- és tartdozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén,
az orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢€s tartézkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama

+ tarsadalombiztositdsi azonositd szama

» sziild(k) vagy torvényes képviseld neve, allandd lakdsanak és tartozkodasi helyének
cime, telefonszama

* nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja

* nevelésének, oktatasanak helye

» ¢vfolyamanak megnevezése

» agyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok

» tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

» felvételivel kapcsolatos adatok

* magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

+ tankoteles-e

+ jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat megnevezése
* jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

» esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka
* tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka

+ tanulményainak varhat6 befejezésének idépontja

* a tanuld magatartdsdnak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

« atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

* asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok

* beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

« atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

+ atanul6 didkigazolvanyanak sorszama
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* atanul6 azonositd szama

+ tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
» ¢vfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok
* orszagos mérés, - értékelés adatai

» atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeloi kizérolag az alabbiak

lehetnek:

* az intézmény vezetdje
* avezetd altal kijeldlt intézményvezeté-helyettes

» aziskolatitkar

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési

Jjogosultsdga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes korii adat-kezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kételezettsége van az

intézmény személyi alloméany adataira vonatkozoan.

Az intézmény vezetdje dltal kijelolt (intézményvezeté-helyettes) vezetd jogosult és koteles a
tanuloi, taniigyi nyilvantartdsokban szereplé adatok folyamatos jogszerliségi, - ¢és

szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.

Az intézményvezeto, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjdnak személyi
nyilvantartdsdba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznélhatja fel, és csak arra

feljogositott személynek hozhatja tudoméséra.
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Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdaga és

adatvédelmi kotelezettsége van.

A személyiigyi/munkaiigyi eloadonak a munkaiigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak
tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és

adatvédelmi kotelezettsége van.

A kozalkalmazott kizarolag sajdat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartisba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és

felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az intézményi dolgozo személyes ¢és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
¢érintett elozetes irasbeli hozzdjdaruldasa esetén torténhet.

Intézménylinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

» ahhoz a dolgoz¢ irdsban hozzajarul,

* ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbdl elrendelik

» az adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

* az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6do
jog korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgoz6 cselekvoképtelensége folytdn vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagii érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz¢ly elhdritasahoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas

akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozo6 személyes adatai kezelhetdek.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzdjaruldst irasban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informdaciot, amelyet a személyes adatok kezelése

szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilonosen
+ akezelendd adatok meghatarozasat,
e az adatkezelés idotartamat,

» afelhasznalas céljat,
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» az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

» adatfeldolgoz6 igénybevételének tényét.

* az ¢Crintett aladirdsat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzddésben
meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgoz6d kozalkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetét érintd — az intézmény altal kezelt, és
hagyomanyos, vagy elektronikus méddon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

Az intézmény vezetOje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban,

kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgozoé tajékoztatast kaphat.

A dolgozo6 tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k6zolni
az ¢érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan kertilt

sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatésagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozd kozalkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha
+ aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevod
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
* aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

+ atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetové teszi.
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Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szadmitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik

részére a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat, és

kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell killonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s

sérilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositds csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozodra vonatkozo személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valdsagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot,
ha az érintett dolgozd vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes

adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan térélni kell, ha
* kezelése jogellenes;
e az érintett kéri;
+ az hidnyos vagy téves
+ az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok taroldsdnak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

* azta bir6sag vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a

levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari érizetbe kell adni.
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Torlés helyett a személyes adatot zdrolni kell, ha az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az

adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni  kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A
helyesbitésrol, zarolasrol, megjeldlésrdl, és a torlésrdl szolo értesités melldzhetd, ha az a

dolgozd6 jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo6, vagy tanuld (illetve annak torvényes
képviseldje) helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon belill irasban koteles kozdlni a kérelem elutasitdsanak
ténybeli és jogi indokait, és tdjékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a

hatésagokhoz fordulés lehetdségérol.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

* ellenOrzés,

* jelszavas védelem,

* mentés CD-re

+ adatok kinyomtatasa

* adatok tovabbitasa utan a haldzatrol vald torlés

Intézménylink adattovabbitdsi nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza
+ az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
+ az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,
* atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

* az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartdsban valé megdrzésére irdnyuld - és ennek alapjan a

tajékoztatasi - kotelezettség idétartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E
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korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig

hasz évnél rovidebb id6tartam nem allapithaté meg.

Kiilso ellenorzeési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatdt, beléphetnek az adatkezeld

helyiségekbe.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai
A gyermekek, tanulok személyes adatai

* A gyermekek , tanulok személyes adatait csak

* pedagobgiai,

« habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

+ gyermek,- ifjasagvédelmi,

» iskola-egészségligyi,

* akodznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

» folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

» feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol

lehet kezelni a célnak megfelel6 mértékben és kotdtt modon.

* A pedagdgus, az intézményi az oktatdo-neveld munkat végzo és segité kozalkalmazott,
az intézmény vezetdjének utjan kételes az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek,a kiskoru tanulé mas, vagy
sajat magatartdsa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

* A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasdban, hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomadst. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési

jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fenn marad.
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A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszElésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelOtestiilet Tilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru tanulo esetén a

szilo irasban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanuléd sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 - més vagy
sajat magatartdsa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitisra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei

kozott — az kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

» afoglalkoztatassal kapcsolatosan

* ajuttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével,

» allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

* nemzetbiztonsagi okok

» alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése

c€ljabol a célhoz kototten felhasznalni.

r rr

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitdsaért

az intézményben:

+ avezetd és kijelolt helyettese
* az¢érintett alkalmazott felettese,
* amunkaiigyi feladatot ellato alkalmazott (ligyintézd) ,

» az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik felelosséggel.
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» Az alkalmazott, felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.
* Az dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon dekumentdlni

a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét

* A mindsitést végzd dolgozo felelésségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és

targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

* A munkaiigyi feladatot ellatod dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl,
hogy a megfelel6 személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetleg valtozasatol

szamitott legkésdbb hét munkanapon beliil rdvezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
 ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy

helyesbitését kéri, kezdeményezi .

* A munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles ( iskolatitkar)
» gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé -
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,
» gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kertilhessen, amely adatforrason alapul,
* az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését
kezdeményezni a munkaligyi tigyekkel foglalkoz6 vezetdjénél, ha megitélése

szerint a személyi iraton szerepld adat valosagnak mar nem felel meg.
Az adatkezelés intézményi rendje
Intézményiink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a kdzalkalmazottak és a tanulok

személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerli felhasznélasat, tarolasat, tovabbitasat,

eloirasszeru védelmeét.
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Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezel6 (adatrogzit6), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal sszefliggd adatokat

kezelnek

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a kdzalkalmazotti tanacsot a

sziil6i szervezetet, (k6zOsséget) és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti

meg.

Onkéntes adatszolgdltatds esetén

» az alkalmazottat tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétele

nem kotelezo,

» kiskoru tanulénal be kell szerezni a sziilo engedélyét.

Az oktatdsi azonosito szam igénylése, kiaddsa és a valtozas-bejelentés

* Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé €s tanuld

részére — a KIR adatbazisbol torténd kigyljtéssel — irdasbeli igazolast kell kiadni a 11
Jjegybdl allo azonosito szamarol.

Ha az érintett dolgozé tajékoztatast kér az oktatasi azonositdé szamarol és a KIR-ben
rola nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan,
téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, éraaddval vagy mas alkalmazottal
létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony
1étesitéset kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en
keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 1) oktatasi azonositd szamot
kérni és kiadni.

Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a
jogviszony megsziinését — a megsziinés idopontjatdl szamitott — 6t napon beliil be kell
jelenteni a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

* ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,
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tanul6 esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hidnyaban —
hany évfolyamot végzett el. ( A tanuldi jogviszonyon érteni kell a magantanuloi, a
vendégtanuloi jogviszonyt, az externdtusi, kollégiumi tagsagi jogviszonyt, tovabba

a fejleszto felkészitésben, a fejleszto nevelés-oktatasban valo részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelez6en nyilvdntartott adatai a torvényben

meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozo6 célhoz

kotottség megtartasaval tovabbithatok

finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal 6sszefiiggd
jogviszonnyal 6sszefliggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarnak, illetve a NAV-nak

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal 6sszefliggd adatok esetében a
NAV-nak

a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi és kozalkalmazotti
nyilvanos adatok tekintetében a KIR szdmara

a pedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagdgusigazolvany kibocsatojanak

a kozneveléssel osszefliggbadatokat az igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermekek, tanuldk kotelezéen nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott

c¢loknak megfelelden tovabbithatok az aldbbiak szerint:

fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

* aneve, sziiletési helye és ideje,

» lakohelye, tartdzkodasi helye,

» sziiloje neve, torvényes képviseldje neve,
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+ sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

* jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

* magantanuldi jogallasa,

* mulasztdsainak szama

» atartozkodasanak megallapitasa céljabol,

* ajogviszonya fennallasaval,

» atankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben

az érintett felsOoktatasi intézmény részére

» iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai

+ az iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan

egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol

* aneve, sziiletési helye ¢és ideje,

» lakohelye, tartozkodasi helye,

» tarsadalombiztositasi azonosito jele,

« sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartdzkodasi helye és
telefonszama,

» iskolai egészségiigyi dokumentacio,

* atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-

védelemmel foglalkozo szervezet, intézmény részére a gyermek, tanulod

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

* aneve, sziiletési helye és ideje,

+ lakohelye, tartozkodasi helye,

» sziilgje, torvényes képviseldje neve,

» sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

* agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

* akiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok

a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges

adatai az igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol

a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
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» apedagbgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,
* atanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozé adatai
» tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai

* a sziild, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, az iskola részére, az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai

* a sziilé, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzodés
alanyai, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas
esetén az 1j iskola, a szakmai ellenOrzés végzoje részére
* magatartasa,
+ szorgalma
* tudasa
« ¢rtekelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten

beliil,
* a KIR adatkezeldje, a diadkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére

diakigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata

A tanulé fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola ¢és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitd1td tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszdgos meérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kdzoktatési feladatkdrében

eljaro oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositisra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatds utjan gylijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a sziil6k iskolazottsdgara, foglalkozdsdra vonatkoz6 adatokat. A kozoktatasi

feladatkorében eljard oktatéasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.
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Az orszadgos mérések, értékelések soran az érintett tanuléndl minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsd izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak.

Az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kéznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést koveté harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai
intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas médon
tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziild egyetértésével
atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval

kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositét is - a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi
hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositét melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatasi
feladatkdrében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és

sziildje részére hozzaférhetdvé teszi.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

Intézmeényvezeto

+ elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi ,adatkezelési szabalyzatat

» teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.

» titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany
adataira vonatkozdan

* ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eldirasoknak

» biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

* kijeldli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait
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* rendszeresen ellenérzi a kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és
alkalmazotti adatok nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat,
jogszeriségét,

* intézményvaltds esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos tanuloi adatok megfeleld tovabbitasarol

» gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzajaruldsanak beszerzésérol.

* szamitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Gsszes
alkalmazotti, tanuloi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek javitdsanak irdsos hozzaférésére

» esctileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer iizemeltetését Dbiztositd
rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat

* meghatdrozza az intézmény szamitdstechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét

+ az adatkezelés feliigyeletére, ellenérzésére vonatkozo feladatait és jogait

atruhazhatja az iskolatitkarra, helyettesére.

Intézményvezets-helyettes

» ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen

* haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok
megsziintetésére,

+ figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, ¢s annak
valtozasait, sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési
szabalyzat modositasa érdekében

* mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni

* a betekintés vagy adatszolgaltatas sordn tudomasdra jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara

* a munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kozoktatasi
torvény alapjan nyilvantartott tanuléi ¢€és alkalmazotti adatainak kezelését,

tovabbitasat
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* rendszeresen ellen6rzi a munkaiigyi eléadod adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkajat
* A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz olvasasi

jogosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelési operativ feladatai

Iskolatitkar

* A munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdga és adatvédelmi
kotelezettsége van.

+ Koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabdlyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat elGirasai alapjan végezni.

+ Feladatainak ecllatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli, A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a kozalkalmazottak adatainak azon korére,
amelyeket nyilvantartési, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

+ Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald
hozzaférésre.

* Nyilvantartja a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatait a kozoktatasi
torvénykotelezd eldirdsa szerint.

* Kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.

* Az informatikai rendszerben tarolt Gsszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet.

+ Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni.

+ Feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezetdi
utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit.

* Az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatist nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési

jogosultsaggal rendelkezik.
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Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valo
hozzaférésre.

Nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezo eldirdsa szerint.

A pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa.
A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuloi, taniigyi adathoz korlatozott

(irdsi) jogosultsaggal hozzaférhet.

Pedagogusok, osztalyfonok

Koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni.
Koteles a tudoméséra jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete soran
birtokaba jutott titkot megdrizni.
Az ¢rintett osztdlyon és a nevelOtestiileten beliil, a tanulok magatartdsara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
Az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé mas,
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti
* a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak
¢és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar
esetétn a tartdzkodasi jogcime ¢€s tartdzkodasra jogositd  okirat
megnevezeése, szama
+ sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
* tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen
+ felvételivel kapcsolatos adatok
* a tanulomagatartdsanak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok
* atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

* asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok
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* Deilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,

tanul6 rendellenességére vonatkozo6 adatok
* Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Gsszes
tanulora olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek €s a hianyzasok
irdsos hozzaférésére. Az altala oktatott tantdrgyak érdemjegyeinek modositasa,

csak az igazgato irdsos hozzaférési jogosultsagan keresztiil torténhet.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

+ Koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabélyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni.

* Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megorizni.

* Feladatdra vonatkozéan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

* A tanuld, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egyiittmiikodve, konzultalva, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld mas,
vagy sajat magatartdsa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

* Munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

+ atanulo neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

* lakcime, telefonszama

» sziild neve, allando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
+ atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

+ atanulo didkigazolvanydnak sorszama

» atanul6 azonositd szdma (didkigazolvanyban szerepel)

* Munkavégzése soran tovabbithatja az el6zdekben részletezett adatokat:

* az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapités
céljabol
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* a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld  veszélyeztetettségének  feltardsa,  megsziintetése  céljabol

(gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyzo)

Szamitastechnikai munkatdrs, rendszergazda

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd vonatkoz¢ eldirasai alapjan végezni.

Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kdvetelményeinek betartasaért, a
zokkendmentes lizemeltetésért.

Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol.

Kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot.

Biztositja, hogy az intézményben minden adatkezelé csak egyéni azonositas utan
Iéphessen be az elektronikus rendszerbe.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmoddositasdnak tényét idépont;jat,
az adatkezeld azonosito adatait a rendszer automatikusan naplozza.

Biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon.

Biztositja, hogy a szamitogépes haldzatban az adatok ,,feltorése” ne legyen lehetséges.
Intézményvezetd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak

olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

A személyi adatok forrdasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény

nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s

amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

A személyes adatok felvételének formadja

Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formdaban torténik, Szobeli tajékoztatas alapjan

az adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja
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A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmonddsos, vagy
hidnyos, akkor az adat szolgéltatotdl irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni
az ,,Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantartd/valtozast
Jelenté Lapon szerepl6 adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak
akkor végezheto el, ha azt a dolgozd, vagy a tanul6d gondviseldje datummal ellatva sajatkezii

alairasaval hitelesiti

A személyi adatokhoz torténd hozzdaférés

A hagyoményos nyilvantartdsban ¢és a szamitogépes naploban szerepld adatok hozza-
féréséhez az adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak
elvégzéséhez kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras €s olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozo kimdsolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kdotelezettséggel, hogy az ily médon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne kertiljon illetéktelenek birtokaba.

rrrrr

személyes kod és jelszo6 alkalmazasaval nyilik meg..

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

a.) Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvan-tartasokban
talalhatok.
Az alkalmazotti nyilvantartdsok eldallitasa alapjaul szolgalod adatok bevitelére a munkatigyi

dolgozo és az iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezéen eldallitandd és hasznilandd nyilvantartdsokban a tanulok, gyermekek
személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

(megfeleld intézmény nyilvantartasa kivalasztando az alabbi felsorolasbol!)

Az iskola altal kotelezben hasznalt nyilvantartas

* abizonyitvany,

* anemzetiségi bizonyitva
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» atorzslap kiilive, belive,

* anemzetiségi torzslap kiilive, belive

» az értesitd (ellendérzo),

* az osztalynaplo,

* acsoportnaplo,

» az egyéb foglalkozasi naplo,

* ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
» az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgédhoz
e az oOrarend,

« atantargyfelosztas,

* atovabbtanulok nyilvantartasa

» az étkeztetési nyilvantartasa

* atanuldi jogviszony igazol6 lapja,

Az intézményiinkben kezelt adatokat részben nyomtatott formaban és elektronikus modon
tartjuk nyilvan. A tovébbitisra szolgaldé adatk6zlé lapokat ugyancsak hagyomanyos

nyomtatott formaban vagy elektronikus modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak személyes adatainak Osszegytijtésérol,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérol, ellendrzésérdl az igazgatd altal kijeldlt munkaiigyi

feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezetd gondoskodik

Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kvetden keletkezik €s az alkalmazott

személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositisa

* akozalkalmazott személyi anyaga

* akozalkalmazott tajékoztatasarol szol6 irat
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a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszetiiggd egyéb iratok
a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazd
iratok

tanuldi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyagdnak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben

egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a

kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen

szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartds adatnyilvantart6 lapja,

az Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezo iratok,
a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabd hatérozat,
kozalkalmazotti igazolds masolat.

hatalyos fegyelmi ligyek

Kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzOdés, tanulmanyi igazolds, tanulmanyi juttatds, elhelyezés, egyéb joléti
tigyek),

kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgalati  igazolvany, munkavédelmi  oktatds, kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakasépités)

hozzatartozd &polas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltérd

munkarend megallapitas,
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Koézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyok iratai

» katonai szolgalat,
o felkérések,

* tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

Kozalkalmazott kérelmere kiallitott, vagy onként atadott iratok

* szocialis tAmogatas,

* egyéni kérelmek,

* munkaképesség csokkenés,

* munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

» kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepl6 adatok alapjat képez6 iratok,
* nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

» iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
* nyelvvizsga,

» kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

» ligykezeldi vizsga,

* egyeb képzettség,

» szakértoi okiratok masolatai,

* betekintési kérelem,

llletménnyel és ezzel osszefiiggo, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

+ személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositds, fizetés - letiltas, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kozponti bérszamfejtéshez

kapcsolodik.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell

nyomtatni a kovetkezd esetekben:
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» akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
» akozalkalmazott athelyezésekor
» akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

* ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

r

A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak.

» sajat adataiba az alkalmazott,

+ az alkalmazott felettese,

* amindsitést végzd vezetd

« atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

» afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

* munkaiigyi per kapcsan a birdsag

» feladatkorikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefliggésben  indult
biintetéeljarasban a nyomozd hatdsag, az iligyész és a birdsag , nemzetbiztonsagi
szolgalat

* a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén belil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne

juthasson.

A személyligyi/munkaiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,
helyesbitésétdl szamitott hét .munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti

helyesbitését.
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A személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellatdé alkalmazott az altala kezelt - a (kdz)alkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet .

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem feleld adat

helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak e szabalyzat szerint teljes kori adatkezelési
jogkorrel rendelkez6 személyiigy/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az

adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben

egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e

célra kialakitott iratgylijtében kell érizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az iskolatitkarnal torténik.

A szadmitogeépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykodon

rrrrr

férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az igazgatoi iroda helyiségében, a munkavégzést kovetéen

biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az intézmény személyiigyi feladatot ellatd helyisége (i) az igazgatoi iroda, iskolatitkéari szoba,
felsOs osztalyterem.
A személyiigyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koéziil senki nem

tartdzkodik bent - zarva kell tartani.
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Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik

at az iskolatitkart6l és munkaidd végén at kell adni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetéen az irattarba torténd helyezése elétt az
iratgyijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairdsat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az

irattarazasi tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyiigyi feladat/munkatigyi

feladatot ellato vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérol az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és

irattarazasi tervében kell rendelkezni.
Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgytijtoben

kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell

elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyljtd eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatdszamot és az

iigyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd tires sor
egy vonallal torténd athtizasat, alatta a lezards datumdnak €s a személyiigyi ligyintézd
alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgy(ijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az

intézmény személyligyekkel foglalkoz6 igyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, Orzése a gazdasagi iroda

feladata.
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A hatélyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késobbi torolhetdség érdekében - ceruzéaval kell

vezetni.

Személyi adatokban torténo valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 7 napon beliil irdsban
bejelenteni ¢s okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi/munkatigyi feladatot
ellatd munkatarsnak:

* név,

+ csaladi allapot,

+ eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

» lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

» iskolai végzettség,

» szakképzettség,

* tudomanyos fokozat,

+ 4llami nyelvvizsga,

» iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel¢ személyligyi munkatars a

bejelentéstdl szamitott hét .munkanapon beliil kiteles a megfelelé személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi ¢s kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zarojelben

fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadédsa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell
megallapodni az 4thelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulds, iddpont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadadsa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak régzitése, hogy az
athelyezési megallapoddsban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs

jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Kozérdekii adat
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Kozérdekii adat: éllami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy

kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetok,
megtekinthetdk.
Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii iigyekben a sziilok, tanulok

gyors pontos tdjékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairol:

» alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

+ feladatai,

* hataskore

» szervezeti felépitése

» milkddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

* nevelési programja

* pedagogiai programja

* héazirendje

» feladatok, kovetelmények

» afelvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatd

* a beiratkozasra meghatarozott ido,

+ afenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

+ koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

» tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

* a fenntarto altal adhatdo kedvezmények, beleértve a jogosultsagi ¢és igénylési
feltételeket is,

+ a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasai €s ideje,

* a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolésa, ideje,

+ akiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitésai,

e a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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* a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendje éves munkaterv alapjan a
nevelési évben,

+ tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai

Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagogiai programja, szervezeti ¢és mukodési szabalyzata,
hazirendje és annak hatdlyos valtozata megtekintheté az intézmény folyosojan elhelyezett

asztalon, igazgat6i iroddban, szorgalmi idében naponta 8.00-t6l 16.00 6raig.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvdnos kihirdetése
csak a tanuld, illetve a sziil6 elézetes hozzajarulasa, illetve rautald6 magatartasa kovetkeztében

torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo
jogszabdlyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informacidkrél az

alabbiak szerint:

Iskolak esetében:

+ afelvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,

» a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

« atéritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési kotelezettség jogcimét €s mértékét,

+ tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

» a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

* a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

» a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

* egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

* az intézmény nyitva tartdsanak rendjét,
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éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb
rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti €s mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot,

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitOk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
kozépiskoldkban — évenként feltiintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgédk tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanulok 1étszdmat,

szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

mindennapos testedzés lehetdségeit

hétvégi hazi feladat szabalyait,

iskolai dolgozatok szabdlyait.

A Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)

A kozoktatds informdcios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi

szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuldi

adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt

illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,

meghatarozott esetben adhatunk ki.
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Intézményiink, mint koznevelési feladatokat ellatd adatszolgaltatd (intézménytirzs)
torvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott
biztonsagl elektronikus aldirdssal, vagy postai uton a KIR 4altal biztositott adatlapon
(amennyiben az elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott) , mely tartalmazza
az alapito €s a fenntartd nevét , székhelyét, az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott
- hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az intézmény
székhelyét, OM azonositojat tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak
jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat ellatasi helyenként
felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszamot, iskolatipusonként az évfolyamok szamat,
(alapfoku miivészetoktatas esetén a miivészeti dgak, azon beliil a tanszakok megnevezését,
szakképzés esetén a szakmacsoportokat és az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak
szerint a szakképesités megnevezését és azonosito szamat, szakkozépiskola esetén az
dgazatokat,) a feladatellatast szolgalo vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a

gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartdsban szereplé adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennalld és torolt adatai,
tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést

készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabalyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett vdaltozdasokat
nyolc napon beliill bejelenti, és meghatarozott adatszolgdltatissal adatokat, és ezzel
egyidejlileg kozérdekii informdciokat szolgadltat a Kozoktatasi Informacios Iroda részére:

A valtozasjelentéshez csatoland6 az intézmény alapitd okirata, megsziinés esetén, pedig

megsziintetd hatarozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolasa.

A bekovetkezd valtozdsokrol, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvdntartdst kell vezetni,
mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, létesitd €s moddositd alapité okiratanak
keltét, OM azonositdjat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, addszamat,
valamennyi pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartdsba vétel, 1étesités napjat, a fenntartd
képviseletére jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakuldssal, fenntartdovaltozassal,
intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartdi hatarozatok szamat és a dontést
tartalmazo hatarozatokat, a megsziinésrol szolo alapitoi, fenntartdi hatarozatot, a megsziintetd

okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a megsziint intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennall6 és torolt adatai, tovabba az alapit6é okirat nyilvanosak, azokat barki

megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus tton is hozzaférhetok.
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A Kozoktatasi Informacios Iroda intézményiink adatszolgaltatasa alapjan az agzonosito
szamot ad Ki annak, aki tanul6i jogviszonyban all, akit pedagdogus-munkakorben, neveld és
oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben, pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértd

munkakdrben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Pedagogus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakdrben, a pedagogiai eléadd és pedagogiai szakértoi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, és pedagogiai feliigyeld
munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany Kiadasat
kezdeményezi, Annak részére, akit pedagdégus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, az

utols6 munkaltatd kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus uton terjeszti el6 a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, ¢€s
szolgaltat adatot. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kozponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus tton tart kapcsolatot a KIR

mikodtetojével.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csaladi és utonevét,
sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartézkodasi helyét, 14. €letévét betodltott jogosult
esetében az alairdsat, az igazolvany kiallitdsanak napjat és az érvényesithetdség évét,
érvényességre vonatkozo adatot, az igazolvany egyedi azonositdjat (igazolvanyszam, adatchip
azonositd), azon intézmény(ek) nevét €s székhelyét, amellyel a pedagdgus kozalkalmazotti

jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Intézményiink vezeti azoknak a pedagogusoknak a nyilvantartasat, akik azonositd6 szammal
rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagdgussal
alairatott ellendrzd adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany
egyedi azonositdjat, az érvényesitd matricdk meg-rendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitd matricdk megérkezésének tényét ¢és idejét, a pedagdgus igazolvany

érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat, a pedagdgus
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igazolvany bevonasanak okat, tényét ¢€s idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositojat, a

megfizetett hatosagi dijakat

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagogus-
igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és

lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton didkigazolvany kiaddsdt kezdeményezi a
hatalyos jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A didkigazolvany kézokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattrolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az alairdsat, a tanuld fényképét,
azonositod szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitdsahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszdmat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartdsdhoz sziikséges

tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilo adatot tartalmaz6 nyilvdantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomdsara jutott személyes adatot a

didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Tanuloi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuloi nyilvantartisban a tanulo teljes nevét (ha pl. két keresztnév
van), nemét sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositod jelét oktatasi azonositd

szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési
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igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, diakigazolvanyanak szamat,
magantanulo-e, tankdteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés
adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozé
koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhato

befejezésének idejét

A tanuloi nyilvantartdasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- és titokvédelmi

szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol

fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartadsokban tarolt adatok -
kivéve ha azt torvény lehetdévé teszi - kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az

érintetthez rendelhetok.

114



A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo

tovabbi intézkedésekkel biztositja

a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozésat;

az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

annak ellendrizhetdségét ¢€s megallapithatosdgat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovébbitottdk vagy
tovabbithatjak;

annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelének és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések

meghatarozasakor ¢és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori

fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a

személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget

jelentene az adatkezeldnek.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének

szabalyai

az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgalod helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy
természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellenOrizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashatdo és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrdl nyilvantartast

kell vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell
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* anyilvantartasi szamnak,

* ahasznalatba vétel id6pontjanak,

» akezelésre atvevo alairasanak,

* szamitastechnikai nyilvantartds esetén nevének.

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6d eszkézoket
iizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositod kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,

felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan 4tvett magneses adathordoz6 biztonsdgos elzéarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonosito jelszoval kell lehetéveé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonosito jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy. kazettdban
kdteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyiigy1 feladatot ellatdé szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot

ellato szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.
a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaiigyért felelds

vezetd felhatalmazasaval valtoztathatdo meg.
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* A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarélag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd dolgozd férhetnek
hozza.

* A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

* a rendszerbe keriild adatokat tartalmazd (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat 1ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik
,elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobdlhetd legyen,

» olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkozok elére nem lathatd
iizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz .

» Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus
moédon nyilvantartsa az ilizemeltetést az ilizemeltetés iddpontjat, a kezelést végzd
személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatdsainak elharitdsa
érdekében legalabb napi kétszeri mentést kell biztositania.

» Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatadllomény megdrzésével, - az
adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

* Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartdsban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben  szolgdaltattak  adatot  (adattovabbitds), az  adatszolgaltatasra
jogosultsaggal e szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a
megjelolt adatokkal - a személyligyi feladatokkal foglalkozé dolgozonak

nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell Oriznie.

A technikai biztonsag szabalyai

* az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

« az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen,

+ az adatdllomanyok tartalmat képez0 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

* ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

» az adatok és az adatalloméanyok valtozasat naplozni kell,
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az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé

szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed

* az intézmény valamennyi dolgozojara, aki személyes valamint kdzérdekl adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasdval kapcsolatos tevékenységet lat el,
illetéleg ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok,
sth.) készit.

* barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkoz6 informaciora

» valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat eldirdsait a jovahagyast koveté datummal Iétesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén is koteles a dolgozd tudomdsul venni.

Az intézményvezetd altal kijelolt felelds vezetonek folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabalyzat karbantartasardl, aktualizalasarol.

Az intézményvezeto felel jelen szabdlyzat kiaddsdért, a szabélyzatban foglaltak
zokkendmentes megvalositasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan -
a nevelotestiilet fogadja el és hagyja jova.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyads idépontjaval lép hatdlyba.
A szabalyzat elfogaddsakor véleményezési jogdt gyakorolta az iskola sziiloi szervezete a
diakonkormanyzata és az intézményi tanacs, amelyet a zarofejezetben aldirdasukkal

igazolnak.

Jelen adatkezelési szabdalyzat ¢és kapcsolodd dokumentumai minden érdeklédd
iskolahasznal6 szamara megtekintheto az igazgat6i irodaban, a titkarsagon.
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Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Kelt: Fertdszéplak, 2020. 06. 22.

[lidsné Pozsgai Anna
(Igazgato)

Az Adatvédelmi, -és kezelési szabalyzatban foglaltakat véleményezési jogunk
gyakorléasa alapjan elfogadjuk

Ko66né Szalai Katalin Kovacs Emoéke Maria
a sziiléi szervezet elnoke a DOK munk4jat segité pedagdgus

Horvath-Doriné Fiilop Eva
intézményi tanacs elndke
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2. szamu melléklet

Széchényi Ferenc Altalanos Iskola
Fertészéplak, Soproni utca 1.
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Adatkezelési szabalyzat

kiegészitve a 2016/679 EU rendelet alapjan
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Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol

és az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. térvényt.

Szabdlyzatunk az FEuropai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
vedelmérdl és az ilyen adatok szabad daramlasardl szolo rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdarozza meg, amely iratkezelési szabadlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk
az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

 az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXILL
torvény

* a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

* a100/1997. (VIL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

 az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurodpai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsarol szolo unios rendeletében meghatarozott eldirdsoknak
torténd megfelelés,

* az intézményi adatkezelés €és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

 az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

 aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.
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Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Széchényi Ferenc Altaldnos Iskola mitkodésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmény vezetojének eloterjesztése utan a nevelotestiilet 2018. szeptember 15-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast megeldzden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Moddositott adatkezelési szabalyzatunk a hatarozatlan idére szol.
c) Adatkezelési szabéalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a
kiskora tanuld sziiléje — koteles tudomdasul venni, a beiratkozdskor az intézmény

adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irasban tdjékoztatni kell. 4 tanuloi
adatkezelés idotartama a intézményiinkbe valo jelentkezéstol kezdodben legfeljebb a tanuloi
Jjogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az
iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalo koteles tudomésul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Ko6zoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3)
c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly
altal meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,

a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munka idejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges
akadémiai tagsagat, pc) munkaido-
kedvezményének tényét,
pd) minésitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,
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pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,

megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljik az
intézményben: a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

C) oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, ad6azonosito jele

g) a munkavallalo bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

J) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé mindsitésének idopontja és tartalma,

- a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallal6 egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések €s azok jogcimet,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalés érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kézoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetéleg az intézmeénybe felvételiiket, atveteliiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat: 4 tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
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Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozo adatok, df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek,
tanuld oktatasi azonositoé szama, dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok, eb) a tanulé magatartasanak,

szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok, ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos

adatok, ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama, ef) a

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre

vonatkozo adatok, eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja

¢és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag  (étkezési  kedvezmény, ingyenes tankonyvellatisara vonatkozo
jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz ¢€s igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése
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Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szolo tdjékoztatas érdekében
az intezmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozze,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanul6 aldirasaval ellatott nyilatkozatban
kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok személyes vagy Kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilék személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

* atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
* a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a didkok felekezeti hovatartozésara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan
megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanulo, alkalmazott, éraadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelOs
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

A pedagogusok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
helyi Onkorményzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Kdoznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9)
bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kotéttség megtartasdaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, renddrség, lgyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsOoktatasi
intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyl allapotanak megallapitdsa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve,
szliletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
celjabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
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sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodéasi helye ¢és telefonszama, a
gyermek, tanuld6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelés. Jogkérének gyakorldasara az tigyek alabb szabdlyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betéltd pedagogusokat és az iskolatitkart

hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
* a?2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
* a2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
* a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitdsa iskolavaltds esetén az Uj
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
» felelds a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasert.

Iskolatitkar:

* az intézmény alkalmazottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait
tovabbadhatja, az adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik
az alabbi korben,

* a 2.1 fejezetben meghatirozott munkaviszonyra, munkavallaldéi jogviszonyra
vonatkoz6 6sszes adat kezelése,

* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
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* apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

* apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

* kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

* tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* a pedagogusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

* atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

* adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

* az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalytonokok:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom
¢s tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, a
nevel6testiileten belill, a sziilonek,

* a2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdésszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:
* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

* 222 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése €s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos méodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,
* elektronikus adat,
* elektronikusan l1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢€és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavallal6 személyi anyaga,
 amunkavallal¢ tajékoztatasarol szolo irat.!
* a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
* apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* amunkavallal6 bankszamlajanak szdma

* a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* akodzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatolr jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, O birdsag vagy mas
hatosag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje és helyettese

» az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld, a
vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja
* az intézmény igazgatohelyettese
* az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdr kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyagdnak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartdis. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

* a munkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,

* a munkaviszony megszlinésekor,

* ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliill koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.
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A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatoja
* az igazgatohelyettes
* az osztalyfénok
* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6
vagy az intézmeény €rdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok,

* a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6d didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kidllitdsa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanulo neve, osztalya,

* atanulo azonositd szdma, didkigazolvanydnak szdma,
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* sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,
* allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
* atanulo altalanos iskol4janak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kételes
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavéllalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatérozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely maés
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon térténd) tovabbitdsa
szigoruan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavillalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet szemeélyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol ¢és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

2 Lasd a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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A munkavallald6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdé erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallal6, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allé személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljar6l, jogalapjardl, iddtartamarol, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatodja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezOt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast IS - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjdn megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabalyair6l szo6lo
tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosdghoz fordulhat. A
birosag az iigyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét Kképezi. Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatia a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval.

Fertdszéplak, 2018. szeptember 15.

Hliasné Pozsgai Anna
intézményvezeto
Nyilatkozat
Az iskola Sziiloi Munkakézossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében
aldirasunkkal tanusitiuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Fertdszéplak, 2020. junius 15.

Kooné Szalai Katalin Kovdacs Emdke
a Sziiloi Szervezet vezetdje DOK- munkdjat segitd
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1. szamu fiiggelék

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Alulirott Széchényi Ferenc Altalanos Iskola Iskola (székhely: 9436 Fertdszéplak, Soproni utca 1.,) e-
mail cim: iskola@fertoszeplak.hu képviseld: Tliasné Pozsgai Anna, igazgatd, adatkezelésre jogosult
személyek: Mudra Sandorné, adatkezelésre jogosult személy elérhetGsége:
titkarsagszeplak@gmail.com, 99/370904, valamint Horvath-Doriné Fiilop Eva , elérhetdsége:
szeplakiskola@gmail.com, 99/370904, mint Adatkezel6k (a tovabbiakban: Adatkezeld) tajékoztatom
Ont arrol, hogy a vonatkozo jogszabalyok értelmében Ont megilleti a személyes adatok védelméhez
valé jog és ez alapjan az adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat alairaséaval, On hozzajarul ahhoz, hogy
az Adatkezel0 az alabbiakban megjelolt adatkezelési célok érdekében adatait kezelje.

Adatkezelés célja/jogalapja:
- Az adatkezelés jogalapja: az On hozzijaruldsa az adati kezeléséhez, vagy On és az Adatkezeld kozott
létrejott olyan jogviszony, melynek teljesitéséhez az On adatainak kezelésére van sziikség. - Az
adatkezelés célja:
A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa egyrészt kdzvetlen iizletszerzés céljara torténik. Az
Adatkezeld jogosult az On személyes adatait az On irdnyaban torténd reklamtevékenység folytatdsa
céljabol felhasznalni, mely reklamtevékenység soran az Adatkezeld jogosult arra, hogy az On részére
reklamanyagokat, prospektusokat, valamint az Adatkezeld tevékenységérol szolo tajékoztatasokat
kiildjon.
Az adatkezelés masrészt az On és az Adatkezelé kozott a jovében 1étrejovd szerzédéses jogviszony
el6készitésének, valamint az elokészités céljabol sziikséges hatdsagi eljardsokban torténd felhasznalés
céljabol keriil kezelésre. Az Adatkezeld tajékoztatja, hogy amennyiben a személyes adatainak
kezelésére
a) az Onre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6do jog korlatozasaval aranyban all keriil sor,
abban az esetben az On tovabbi kiilon hozzijaruldsa nélkiil, valamint az On hozzajaruldsdnak
visszavonasat kovetden is kezelheti a személyes adatait az Adatkezeld.

Adatkezelés idétartama:
- az adatkezelés kezd6 idépontja: hozzajarulo nyilatkozat kelte
- az adatkezelés id6tartama: az adatkezelés az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak
visszavonasaig, de legkésdbb az On és az Adatkezeld kozott 1étrejdtt jogviszonybol eredd jogok /
kotelezettségek érvényesithetdségének / kikényszerithetoségének eléviiléséig tart.

Az adatok megismerésére jogosultak:

Azon hatdsagok, illetve harmadik személyek, amelyek részére torténd adat tovabbitas az Adatkezeldre
vonatkozd jogszabdlyi eléirasok, vagy On és az Adatkezeld kozott fenndlld jogviszony teljesitése
miatt, illetve az On érdekében sziikséges.

Az adatok megismerésére jogosultak kiilondsen: az Adatkezel6 munkavallaléi, az Adatkezeld
konyvelését ellatd személy, a kiallitott szamlak esetében a szamlak adattartalmanak megismerésére
jogosult hatosagok, az Adatkezeld6 munkavallaloi vonatkozasaban a munkaviszonnyal kapcsolatban
eljaré hatosagok, az Adatkezel6nél nyilvantartott tanuldk vonatkozasaban a jogszabalyi elGirasok
szerinti hatosagok
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Adatkezeléssel kapcsolatos jogok

1. Téjékoztatas kéréshez valo jog

On az Adatkezeld nevére és cimén / e-mail cimén keresztiil, irasban tdjékoztatdst kérhet az
Adatkezel6tdl arra nézve, hogy az

Adatkezel6 - milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol,
- milyen forrasbol,
- mennyi ideig kezeli,
- az Adatkezeld kinek, mikor, mely jogszabdly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést, vagy kinek tovabbitotta személyes adatait.
Az Adatkezeld az On kérelmét legfeljebb 30 napon beliil, az On altal megadott elérhetéségre kiildott
levélben teljesiti.

2. Helyesbitéshez valo jog

On, az Adatkezeldnek a jelen tdjékoztatoban megadott elérhetdségein keresztiil, irasban kérheti, hogy
az Adatkezeld moédositsa valamely személyes adatat. Az Adatkezel$ az On kérelmét legfeljebb 25
napon beliil teljesiti, és errél az On altal megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti.

3. Torléshez vald jog

On, az Adatkezeldnek a jelen tajékoztatdban megadott elérhetdségein keresztiil, irdsban kérheti az
Adatkezel6tol a személyes adatainak torlését. A torlési kérelmet az Adatkezeld abban az esetben
utasitja el, ha a jogszabaly az Adatkezel6t a személyes adatok tovabbi tarolasara kotelezi. Amennyiben
nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezeld az adat(ok) torlésérél Ont, az On altal megadott
elérhetdségre kiildott levélben értesiti.

4, Tiltakozéashoz val6 jog
On, az Adatkezelének a jelen tijékoztatoban megadott elérhetdségein keresztiil, irasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha:

a) az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

b) az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillonosen,
ha az érintett gyermek.

c) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az Adatkezeld vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

d) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos
kutatas, illetve kozvetlen iizletszerzés céljara torténik;

e) atiltakozas joganak gyakorlasat torvény lehetové teszi.

Az Adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15
napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatja.

Ha a tiltakozas megalapozott, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
az Adatkezel megsziinteti.

5. Egyittmiikodés megtagadasa direkt marketing kapcsdn

A kozvetlen tlizletszerzésre iranyuld, un. direkt marketing levelekkel kapcsolatos egyiittmiikodését az
Erintett jogosult barmikor indokolas nélkiil megtagadni. Ennek keretében jogosult megtagadni vagy
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megtiltani névadatanak a kapcsolatfelvételi, illetve iizletszerzési listan valo szerepeltetését, kozvetlen
lizletszerzési — illetdleg azon belill meghatarozott konkrét — célra torténd felhasznalasat, illetve
harmadik személynek atadasat.

6. Az adathordozhatdésaghoz vald jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy Adatkezelé rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
akadalyozna az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha: a) az
adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzodésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.
Az adatok hordozhatosagahoz valé jog gyakorlasa soran az Erintett jogosult arra, hogy — ha ez
technikailag megvalosithatd — kérje a személyes adatok adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat.

7. Hozzajarulas visszavonasahoz valé jog

Az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat On az Adatkezelé honlapjan megtalalhato, vagy kozvetleniil az
Adatkezel6tdl nyomtatott formaban kérhetd nyilatkozat kitoltésével, alairdsaval és az Adatkezel6hoz
torténd visszajuttatdsaval visszavonhatja. A hozzdjarulds visszavonasardl szold nyilatkozatnak az
Adatkezel6 altal torténd atvételét kovetéen az adatkezelést haladéktalanul megsziinteti és adatait a
nyilvantartasabol torli, amennyiben annak jogszabalyi akadalya nincs. Az Adatkezeld az adatkezelés
megsziintetésérol és adatai torlésérol, vagy annak akadalyarél Ont, az On 4ltal megadott elérhetdségre
kiildott levélben értesiti.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogorvoslati lehetdségek

Az On 4ltal tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén polgéri pert kezdeményezhet az Adatkezeld ellen a
hataskorrel €s illetékességgel rendelkez6 torvényszek elott.

Bejelentéssel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal (www.naih.hu,
1125 Bp. Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, telefon: +36-1-391-1400, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu)
¢lhet arra hivatkozassal, hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be,
vagy annak kozvetlen veszélye fennall.

Kelt.: Fert6széplak, 2020. junius 22.
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2. szamu fiiggelék

ADATKEZELESI

HOZZAJARULO NYILATKOZAT VISSZAVONASA
(KERJ UK NYOMTATOTT NAGY BETUKKEL KITOLTENI)

Alulirott

Sziletési név
................................................................................................. Sziiletési
157 7 [

Anyja sziiletési neve:

21 O 100 LS (Lo LS B o1 10 |
CIMALL CIIN: oot
0724 o

(ST 1 s LT

a jelen nyilatkozat alairasaval, minden kényszert6l és befolyastol mentesen, szabad akarat
elhatarozasbol, a Széchényi Ferenc Altalanos Iskola (székhely: 9436 Fertdszéplak, Soproni
u. 6.), Adatkezelé részére (tovabbiakban: Adatkezeld) altalam sajat keziileg megadott
személyes adataimnak kezeléséhez valo hozzajarulasomat visszavonom.

Kérem az Adatkezel6t, hogy jelen visszavono nyilatkozatom alapjan a személyes adataim
kezelését megsziintetni és amennyiben annak jogszabdlyi akadalya nincs a személyes

adataimat az Adatkezelé nyilvantartasabol torolni, valamint ennek megtorténtérél engem
irasban értesiteni sziveskedjen.

Kelt: oo, s e

nyilatkoz¢ alairdsa
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3. szamu fiiggelék
ADATKEZELESI
HOZZAJARULO NYILATKOZAT
(KERJUK NYOMTATOTT NAGY BETUKKEL KITOLTENTI)

Alulirott

SZULELEST NEV ...ttt e et e e e
Sziiletési hely: 1d0: ... e .
ANYJa SZULCtEST MEVE: ...ttt e e et e e
Lakcim/@rtesitesi CIM: ...

CINIALL CIIMY: ettt e e e

LEST Y2 14 s

Jelen nyilatkozat alairasaval, minden kényszert6l és befolyastél mentesen, szabad

akarat elhatdrozasbol, a fentiekben 4ltalam sajat kezlileg megadott személyes

adataimnak az alabbiakban megjelolt Adatkezel6 altali kezeléséhez
BELEEGYEZESEMET ADOM.

Kifejezetten akként nyilatkozom tovabba, hogy a Széchényi Ferenc Altalanos Iskola
(székhely: 9436 Fertdszéplak, Soproni utca 1.., e-mail cim: iskola@fertoszeplak.hu),
mint Adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezeld) képviseletében eljar6 személy a jelen
hozz4jarulo nyilatkozat altalam torténd alairasat ¢s az adataim A&ltalam torténd
kitoltését megelozéen konkrét és megfelelo tajékoztatast adott arrdl, hogy az
adataim kezelését az Adatkezelé milyen célbol, milyen idotartamig végzi, illetoleg
arrol, hogy az adataimmal kapcsolatosan milyen jogok és jogorvoslati lehetoségek
illetnek meg.

Kifejezetten tdjékoztatott arr6l, hogy hozzajaruldsomat barmikor visszavonhatom. A
hozzajarulés visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonds elotti
adatkezelés jogszeriiségét. Akként nyilatkozom tovabba, hogy a jelen nyilatkozat
alairasat megel6zdéen az ezzel kapcsolatos tdjékoztatdot megismertem azt Adatkezeld
részemre rendelkezésre bocsatotta.

nyilatkoz¢ alairdsa
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4. szamu fiiggelék

Hozzajarulasi nyilatkozat

Fénykép ¢€s videofelvétel készitéséhez

115U ; sztil.  hely, 1doé:..........ooiiiiiii )
fénykép, hang-, vagy képfelvétel, videdfelvétel késziiljon az iskolai események, rendezvények
¢s programok soran €s hozzéjarulok ahhoz, hogy gyermekem neve, valamint a fent emlitett
felvételek megjelenjenek az iskola honlapjan, az iskola kozosségi oldalan, az iskolaval
kapcsolatosan megjelen6 nyomtatott vagy elektronikus sajté megjelenési feliiletein és az
iskolaban oktaté pedagodgusok interneten is nyilvanosan elérhetdé beszdmoléiban.

Nyilatkozatom visszavonasig, de legkésbb gyermekem a Széchényi Ferenc Altaldnos Iskola

intézményben torténd tanuldi jogviszonyanak fenndllasaig érvényes.

I e

sziilé/gondviseld alairasa
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TAJEKOZTATO A TANTERMEN KiVULI, DIGITALIS MUNKARENDBEN VALO
RESZVETEL SORAN MEGVALOSULO ADATKEZELESROL

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatas a mar megszokott, tantermi oratol
eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az iskoladban érvényesiild altalanos adatkezelési
szabalyokon til az online térben megtartott 6rak soran is kiemelt figyelmet forditunk az
adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezel6 megnevezése, elérhetoségei:

Széchényi Ferenc Altalanos Iskola ( Fertoszéplak, Soproni utca 1.)

elérhetésége: 99/371-904, email: iskola@fertoszeplak.hu

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelez6 eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Infotérvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

A tantermen kiviili, digitadlis munkarendben megvalosuld oktatas sordn a személyes adatok
kezelését az elébb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetdvé az iskola, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatds keretében végzett feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges. A tandrok az oktatdsi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a tanulok személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

-az ingyenes ¢s kotelez6 alapfoku, valamint az

-ingyenes és mindenki szamara hozzaférheté kozépfoku nevelés-oktatashoz vald jog
biztositasa,

-a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

-a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa és az ismeret (szdmonkérés) vagy jelenlét
ellendrzeése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas

soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,

biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetOen az adatkezelési cél megvalosuldsaig tart. Ezért a tantermen kiviili,

digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulordl késziilt, vagy a tanulo

sajat magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a

pedagogus az értékelés megtorténte utan, de legkésobb a tanév végén haladéktalanul, vissza

nem allithaté modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a

biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak

érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési

jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.

Mindezekre tekintettel el kell keriilni a tanulok (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) altal

megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.
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A pedagogust a tanuloval kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasdban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a tanuld jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat
kiaddsa is az ¢érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskora tanulé esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezeld, az érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorlod személy) éltal benyujtott, az 6t
megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyu;jtot irdsban vagy elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus titon értesiti.
Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
tantermen kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds sordn késziilt-e a tanulorol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziildi feliigyeletet gyakorlo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig €s milyen személyes adatokat
kezel a tanulorol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanul6 mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a tanuld személyes
adatait.

Helyesbitéshez valé jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorldsa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A tanulo (sziil6i felligyeletet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel$ a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjeldlt céllal Gsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsdn a tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogéval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A tanuld (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuldé személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az ¢érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozds arra az idOtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:
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Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a tanuld adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a

tanuld személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatdlyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

- az iskoldhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (Székhely: 1125
Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu)
vizsgalatat, tovabba

- lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

Utmutaté a tantermen Kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran megvalosulé
adatkezeléshez

Az elmult harom hétben sikeresen atalltunk a tantermen kiviili, digitalis munkarendre, ennek
soran a tanarok és a tanuldtarsak sokszor online kapcsolatba keriilnek egymassal, hang- és
videdkozvetités zajlik kozottiik. Elofordulhat, hogy a tanar azt kéri, a tanuld készitsen
magarol felvételt, ami alapjan meggyd6zddhet, hogy tényleg megtanulta-e a tananyagot,
valdban elvégezte a kijeldlt feladatot, vagy igy ellendrzi az 6nall6 feladatmegoldast.

Mind a tanarokrdl, mind pedig a tanulokrol késziilt felvétel személyes adat. A személyes
adatok kezelése (igy a felvétel készités, tovabbitds, megosztas, rogzités stb.) az Eurdpai
Unidban is, igy hazankban is jogszabalyokon alapul. A személyes adatok védelméhez fiz6do
jog mindenkit megillet.

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési 1d0, telefonszam, egészségiligyi 4allapotra vonatkoz6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szamitogép IP cime, a tanulordl késziilt fénykép, videofelvétel,
a kiilonboz6 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS koordinatak (amibdl
lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl, hova jar iskolaba, mikor
¢s merre megy iskola utdn) stb.

Személyes adat minden, ami kdzvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit, a
személyiségrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezelo?

Az iskolai tanulméanyai sordan a tanuld személyes adatainak adatkezelGje az oktatasi
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezeldvé valhat, ha masok
személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossdgra hozza. Tudni
kell, hogy mindig az adatkezeld felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha

= hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésiinkhoz, a kozdsségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.
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kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitdégépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat,

az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelozni a személyes adatok jogellenes felhaszndaldsdt?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kozzé magarol olyan
fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha
mas latna!

Ne készitsiink ¢és fOlegne tegyiink kozzé masrdl sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajaruldsa nélkiil!

A kiillonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal haszndalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a
fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tl sok adatot
kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videdfelvételt készitiink, 6sszegyijtjiikk az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy

adatkezel6évé valunk. Ha mindezt kizdrolag magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik,
akkor arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg toliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasokat.

Felvétel készitésekor, mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a
felvétel késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését
adja. Az elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltdltve annak
lehetévé tétele, hogy barki megnézhesse szintén csak a felvételen szerepeld Osszes
érintett beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskoru
esetében a sziild adja meg a hozz4jarulast!

Masvalaki telefonszdmat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhaszndlasanak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei

A magénéletiink és személyiségilink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy
mi torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
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§ A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelemdijat kovetelhetnek toliink,
ha jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitiink valakirdl
fényképet vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziilt
felvételeket.

§ A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald
visszag¢lés sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.

§ Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirasokat a GDPR (AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol)
¢s az Infotorvény. (2011. évi CXIL. torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol) tartalmaznak.

A tanulok magatartasara vonatkozdan az iskola hazirendje fogalmazhat meg
eldirasokat. Az a tanuld, aki magatartdsdval mas személy személyiségi jogait sérti,
beleértve a személyes adatokkal valo visszaélést is, feleldsségre vonhato!

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatdsag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés esetén akar tobbmillioé forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

FIGYELEM! A digitalis munkarendben megvaldsuld oktatas soran késziilt barmely
kép- és hangfelvétel vagy egyéb személyes adat tovabbitisa, kdzzététele, megosztasa
az internet nyilvdnossdga részére, az erre vonatkoz6 hozzdjarulas hidnydban
jogosulatlan adatkezelés és megvalosithatja a személyes adattal vald visszaélést is!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, didktarsunkrol vagy tanarunkrol valaki a
hozzajaruldsunk, vagy a tanar hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes
adatokat, mindenképpen jelezziik a sziil6knek és az iskolanak, vagy kérjlink segitséget
az osztalyfonoktol!

Az internetes oldalak iizemeltetdi kdtelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltdltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat €s kérni kell a torlésiiket!

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

HASZNALJUK OKOSAN A SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!
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3. szamu melléklet
Széchényi Ferenc Altalanos Iskola
Fertoszéplak, Soproni utca 1.

OM azonosito: 030671

Panaszkezelési Szabalyzat
Széchényi Ferenc Altalanos Iskola

Fertoszéplak
GB2801
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A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
tantestiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 10j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.
2. Az osztalyféndk kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyetteshez fordul.
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz
fordul.

4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljarasa

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

A

személyesen

telefonon (06-99-370-904, 06 20 979 1930)

irasban (9436 Fert6széplak, Soproni utca 1.)

elektronikusan ( iskola@fertoszeplak.hu)

a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az osztalyfonok, vagy az

intézményvezetd-helyettes €s az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.
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Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezet6-helyettes vagy az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetdé harom munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢€s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
felé.

Az intézményvezeté a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdija az intézményvezetd-helyettes, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciot
az adott 1épésnél és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja harom munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelds 6t munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseléje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.
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e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

e A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az igazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

10.

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak moddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indokléssal arr6l, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevé tdjékoztatasanak idopontja:
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A Panaszkezelési Szabilyzatot a  Széchényi Ferenc Altalinos Iskola tantestiilete
elfogadta.

Jelen szabalyzatot a Sziiléi Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Fertoszéplak, 2020. 06.22.

Iliasné Pozsgai Anna
intézményvezet6
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