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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsdé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
16/2013 (I1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas,
valamint az iskola tankonyvellatas rendjérol

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

Az intézményi szervezeti ¢s mikodési szabalyzat szervezeti felépitését, tartalmat a hatalyos
jogszabalyokon tGlmenden, azokkal Osszhangban az intézményi Szakmai alapdokumentum
hatarozza meg.
Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Bacs-Kiskun megye
Tankeriilet megnevezése: Bajai Tankertileti Kozpont
OM azonosito: 027735



Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Szakmai Alapdokumentuma (hiteles masolat)

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Bacs-Kiskun varmegye
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Bajai Tankertileti Kézpont
OM azonosito: 027735

Bajai Szentistvini Altaldnos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

—_

N

[ B N
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. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve:

. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely:

Bajai Szentistvani Altalanos Iskola

6500 Baja, Dozsa Gyorgy at 131-133.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve:
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye:
2.2.2 Tagintézmény hivatalos neve:

2.2.2.1. Ugyviteli telephelye:

. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve:

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja:
3.3. Alapito székhelye:

3.4. Fenntarto neve:

3.5. Fenntart6 székhelye:

. Tipusa:
. OM azonosité:

. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 6500 Baja, Dozsa Gydrgy ut 131-133.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Csdvolyi Tagintézménye
6448 Csavoly, Arany Janos utca 30.
Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Arany Janos Tagintézménye

6447 Felsoszentivan, Szent Istvan utca 19.

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Bajai Tankeriileti Kozpont

6500 Baja, Kenderes u 5-7.

altalanos iskola
027735

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi létszam: 420 £6)

6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 30 £6)

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i létszam: 190 £6)

6.1.2.2. also tagozat, felsé tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - horvat (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.1.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi létszam: 20 £6)



6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyiittmitkodésben, megallapodas alapjan

6.2. 6448 Csavoly, Arany Janos utca 30.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1.
6.2.1.2.
6.2.1.3.
6.2.1.4.

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 204 £6)

also tagozat, felsé tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok)

nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 20 £6)

6.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.2.2.1.
6.2.2.2.
6:2:2:3:
6.2.2.4.
6.2.2.5.

nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i létszam: 204 £6)

also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktato nemzetiségi nevelés-oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok)

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 20 £6)

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.2.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.2.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan

6.3. 6447 Felsdszentivan, Szent Istvan utca 19.

6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1.
6.3.1.2.
6.3.1.3.
6.3.1.4.

6.3.1.5.

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanul6i létszam: 174 £6)

also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok

nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 15 £6)

egyéb koznevelési foglalkozas - tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

6.3.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6:322:1.
6.3.2.2.
6.3.2.3.
6.3.2.4.
6.3.2.5.

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 174 £6)

also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 15 £6)

6.3.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldoszoba

6.3.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.3.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem



6.3.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyiittmitkodésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
7.1. 6500 Baja, Dozsa Gyorgy ut 131-133.

7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3. Intézmény jogkore:
7.1.4. Fenntarto jogkore:
7.2. 6448 Csavoly, Arany Janos utca 30.
7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2. Hasznos alapteriilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:

7.2.4. Fenntarto jogkore:

6064; 6088
3671; 2261 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog

442
9693 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

7.3. 6447 Felsdszentivan, Szent Istvan utca 19.

7.3.1. Helyrajzi szama:
7.3.2. Hasznos alapteriilete:
7.3.3. Intézmény jogkore:
7.3.4. Fenntarto jogkore:

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

401
5492 nm
ingyenes hasznélati jog

vagyonkezel6i jog



1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Szentistvani Altalanos Iskola neveldtestiilete a
Sziil6i Szervezet, valamint az intézményi Didkonkormanyzat tamogaté véleménye alapjan
hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik a feladat ellatasi helyek titkarsdgain az iskola konyvtardban,
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitidsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjdra nézve kotelezd
érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2013. oktober 15-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

1.5. Szakmai alapdokumentum Kkiegészitései
Intézményi étkeztetés biztositasa

A bajai Szentistvani Altalanos Iskola esetében az iskolat miikodtetd onkorméanyzat altal
jovahagyott szerzddésben szabalyozva, kozétkeztetést biztositd konyhatdl vasarolva biztositja
az intézményi étkeztetést.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat az Onkormanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok rogzitik. A hatalyos jogszabalyok
alapjan, meghatarozott csalddok gyermekei ingyenes ellatasban, illetve normativa tdmogatasban
részesiilnek. A téritési dijfizetés nyilvantartasa, annak beszedése a miikddtetd feladata.

A tagiskolak étkeztetését a helyi 0nkormanyzatok biztositjak.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
2.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetéje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, atruhazott
hataskorben a KIK 4ltal szabdlyozott modon gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikdodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez
be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettesek, illetve a tagintézmény vezetok minden {igyben, az
iskolatitkarok a munkakori leirasaban, szereplé ligyekben, az osztalyfonok az év végi



érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit iratba vald
beirasakor.

2.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény vezetOk helyettesitik. Az
igazgatohelyettesek, a tagintézmények vezetdinek hataskére az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, a tagintézmények vezetOire, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik.
2.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibol részben
vagy egészben atadja az alabbiakat:

az igazgatOhelyettesek €s a tagintézmény vezetok szamara:
A szakmai munkako6zdsségek feliigyeletét
A sziil6i1 szervezettel, a didkonkormanyzattal torténd kapcsolattartast
A partnerszervezetekkel torténd kapcsolattartast
az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak €s egyéb
foglakozasok meghirdetésének jogat,
. az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

2.4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkddésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

e azigazgatohelyettesek

e tagintézmény vezetOk

e iskolatitkarok

Az igazgaté kozvetlen munkatidrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az igazgatOnak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositasaval a tankertilet,
hatarozott idore bizza meg.

A tagintézmény vezetOket hatarozott idore Bajai Tankeriileti Kozpont kdzpont igazgatdja
bizza meg.

Az igazgatOhelyettesek ¢és tagintézmény vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal ra bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény
vezetok tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén, az 4ltala megbizott munkakdzosség
vezetd veszi at feladatkoreét.

Az iskolatitkarok hataskdore és felelssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.

2.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
Intézményvezetd- Tagmtezineny Iskolatitkarok

helyettesek vezeték . B
Intézmeényi tanacs

l 1 Onkormanyzati
kapcsolatok

Munkak6zdsségek Tankeruleti kapcsolatok
Intézményi tantargyfelosztas Tagintézmények: Iranyitohatdsagi
Beiskolazas Munkakdzosségek kapcsolatok




2.6. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) szakmai kozosségek vezetdi segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek
e tagintézmények vezetoi,
e Munkakdzosség vezetok
e Diakonkorményzati felelds
o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e Szakszervezeti vezetd

Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége -egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a szlil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valod kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdségét  megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a
didkonkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

2.6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban 6nalldéan
dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mdas hatiskorbe. Az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos eljarasrend, illetve szabalyai a 2011. CXC 67 §, és a
326/2013 (VIIL.30) 21/A§ alapjan valosul meg.

Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek feladatkore
Intézményvezetd:

Az intézményvezetd-helyettesek munkajanak ellendrzése, koordinalasa
Intézményvezetd-helyettes I.: szé€khely intézményben

» munkakozosségek ellendrzése

» Kréta rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

» pedagogusok helyettesitésével, tulorajaval és azok elszdmolasaval kapcsolatos feladatok
» iskolai orarend elkészitésével kapcsolatos feladatok

+ statisztikai adatszolgaltatas

* beiratkozas, tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése

«  BTMN/SNI tanuldkat ellatod utaz6 gyogypedagdgusok munkajanak koordinalasa

+ Iskolapszicholdgus, szocialis munkas munkdjanak koordinalésa

» kiilonos kozzétételi lista 6sszeallitasa

 hit- és erkélcstan adatszolgaltatas, hitoktatok munkajanak koordinalasa
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« iskolatej, iskolagyiimdlcs adatszolgaltatas ellendrzése

» a kompetenciamérés egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teenddk

» lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatas

» Erzsébet tabor palyazataival kapcsolatos teenddk elvégzése

» kozépiskolasok szakmai gyakorlatdnak, kozosségi szolgalatanak koordinalasa

« gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

+ tanuldnyilvantartas adatainak ellendrzése a Kréta feliileten

* taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

*  munkakori leirdsok elkészitése

» személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teenddk

» palyaorientacioval, palyavalasztassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos tevékenységek

+ aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, egyéb munkakdrben foglalkoztatottak
iranyitasa

+  DOK segitd pedagdgus munkajanak koordinalasa

» tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek

* egyeb palyazatok

*  konyvtar

* tandran kiviili foglalkozasok

* atanuldnyilvantartassal, didkigazolvannyal, tanuldbiztositassal kapcsolatos feladatok
ellendérzése a KIR feliileten

* intézményi rendezvények, linnepségek

» gyermekegészségiigy

* pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

* tanulmanyi versenyek

» az intézmény biztonsagos miikkddtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasa

* intézményi jegyzOkonyvek, beszamolok elkészitése

Intézményvezetd-helyettes I1.: a tagintézményekben

* munkakozosségek ellendrzése

* Kréta rendszer mitkodtetési feladatai a tanév soran

» pedagogusok helyettesitésével, tulorajaval és azok elszdmolasaval kapcsolatos feladatok
» iskolai orarend elkészitésével kapcsolatos feladatok

 statisztikai adatszolgaltatas

* beiratkozas, tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése

«  BTMN/SNI tanuldkat ellatéd utaz6 gyogypedagogusok munkajanak koordinalasa
» Iskolapszichologus, szocidlis munkas munkdjanak koordinalasa

+ kiilonos kozzétételi lista 6sszedllitasa

* hit- és erkolestan adatszolgaltatas, hitoktatok munkajanak koordinalasa

« iskolatej, iskolagyiimdlcs adatszolgaltatas ellendrzése

* akompetenciamérés egyeb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teenddk

* lemorzsolddéssal kapcsolatos adatszolgaltatas

* Erzsébet tdbor palyazataival kapcsolatos teendok elvégzése

» kozépiskolasok szakmai gyakorlatanak, kdzosségi szolgalatanak koordinalasa

« gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

» tanulonyilvantartds adatainak ellendrzése a Kréta feliileten

+ taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

* munkakori leirdsok elkészitése

» személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teenddk

» palyaorientacidval, palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos tevékenységek
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* aneveld-oktato munkat kozvetleniil segitd, egyéb munkakorben foglalkoztatottak
iranyitasa

+  DOK segitd pedagdgus munkajanak koordinalasa

» tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek

* egyéb palyazatok

* konyvtar

+ tanoran kiviili foglalkozasok

* atanuldnyilvantartassal, didkigazolvannyal, tanuldbiztositassal kapcsolatos feladatok
ellendrzése a KIR feliileten

* intézményi rendezvények, linnepségek

+ gyermekegészségiigy

* pedagogusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

* tanulmanyi versenyek

» az intézmény biztonsagos muikddtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasa

* intézményi jegyzokdnyvek, beszamolok elkészitése

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezetd helyettesek,
kozremiikodésével latja el. Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az
intézményvezetd helyettesek latjak el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) Intézményvezetd helyettesek

Az intézményvezetd helyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval
az intézményvezetd adja. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore
kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas 5 évig érvényes a megbizasrol sz6l6 okméanyban
foglaltak szerint.

A magasabb vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen utasitasai alapjan
végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység mukdodésére és
pedagbdgiai munkdjara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,
megoldando6 problémak jelzésére.

. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)
Az iskolavezetOség tagjai:

* intézményvezetd

» intézményvezetd-helyettesek

= tagintézmény vezetok
Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyitd operativ vezetoi
testlilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi
az iskolai munkaterv alapjan dsszedllitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek
tevékenységét 6sszehangolva.
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A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

= intézményvezetd

* intézményvezetd helyettesek

= tagintézményvezetOk

= szakmai munkak6zosség-vezetok

= didkonkormanyzatot segité pedagogusok

= kozalkalmazotti tanacs elndke
A kibovitett iskolavezetdség az iskolai ¢élet egészére kiterjedd iranyitod, tervezo, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. Az iskola kibovitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbesz¢élést az intézményvezetd hivja Ossze. Az iskola kibdvitett vezetdségi
iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas alkalmazottai.

Az intézményvezetd vagy a helyettesei akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési
rend

Az intézményvezetét akadalyoztatdsa esetén az altal kijelolt intézményvezetd helyettes
helyettesiti. Ha az intézményvezeté ¢és az altala kijelolt intézményvezetd helyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatdsaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve
a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az
intézményben. Az intézményvezetd €s helyettesei egylittes tavolléte esetén az intézményvezetd
altal irasban meghatalmazott, vezetéi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a
jogszabalyban meghatdrozott, intézményvezetéi hataskérbe tartoz6 érdemi dontések
meghozatalara.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntartdo — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at,
kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét. A képviseleti jog atruhdzasarol szo0lo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy
azonnali intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrdl sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

= jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

« tanuldi jogviszonnyal az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések
megkotésével, ezek modositasaval és felbontasaval

e Mmunkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos
iigyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

e allami szervek, hatosagok és birdsag eldtt

e az intézményfenntarto és az intézmény mitkddtetdje elott

» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
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* anevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel

e az intézmény belsd és kiilso partnereivel

e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

= sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére,

+ kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra

* azintézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabal torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje ¢s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.6.2. Tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény intézményvezetdje rendszeresen személyes tajékoztatast ad a feladatellatasi-
helyek vezetdinek a jogszabdlyi valtozasokrol, a fenntarto, ill. az lizemeltetd altal kért
feladatokrol, az aktualis és rendkiviili teendOkrol.

Az intézmény vezetdje napi telefon kapcsolatban van a feladatellatasi-helyek vezetdivel és a
tanév folyaman havi rendszerességgel személyes taldlkozokat is tart.

Az intézményvezetd utasitdsara a titkarsag az iskolai hivatalos levelezési cimén
(titkarsag@szamk.hu) e-mailen rendszeresen tovabbitja a leveleket, amelyekre az adott
feladatellatasi-hely vezet6jének valaszolnia kell, ill. az adott feladatot az adott helyen el kell
végezni.

Az intézményvezetOt a tagiskoldk vezetdi, személyesen, telefonon vagy email-en értesitik az
intézményben tortént fontos eseményekrdl (baleset, sziiléi panasz, karokozas, tanulokat érintd
kérdések stb.).

A palyéazatokban val6 részvétel minden esetben egyeztetés szerint torténik.
Az elsos beiskolazas e-ligyintézést kdvetden a telephelyeken torténik.
2.7. Intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi kozosségek kezdeményezésére, érdekeinek képviseletére a sziildk, a
tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képviseldibdl és a fenntartdé delegaltjaibol
allo intézményi tanacs hozhato létre.

Intézménylinkben, mivel az érintett kozosségek részérél kezdeményezés nem tortént, az
intézményi tanacs létrehozasara a sziilk, a nevelOtestilet ¢és az érintett telepiilési
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onkormanyzatok delegaltjaibol keriilt sor, lehetdséget biztositva arra, hogy igény esetén a tanacs
személyi Osszetétele, 1étszama maddosithato.
Az intézményi tanacs tagjai:
J Bajai, csavolyi és felsdszentivani onkormanyzatok delegéltjai
J Sziil6i szervezetek delegéltjai
J Iskolak pedagdgusainak delegéltjai
Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely a hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi
nyilvantartést a hivatal vezeti,

b) székhelye a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola,

C) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasrol jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elndkének az valaszthatdo meg, aki €letvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik,

e) tigyrend alapjan miikodik, az iigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el

azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tandcs elndke legkésdbb az
elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra, az
intézményi tandcs ligyrendje az intézményi SZMSZ fliggelékét képezi,

f) iigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a

hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba.

Az intézményi tandcs az iskola miikodésének tdamogatasara alapitvanyt hozhat Iétre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszadmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mitkddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza
¢s eljuttatja a fenntart6 szamara.

Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartadsnak mindsiil.
Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézményi tandcs hivatalos nevét.

2.8. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakori leirdsa,
valamint a tanévenként elkészitett éves munka és rendezvényterv illetve annak részét képezd
ellendrzési terv tartalmazza.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdasuk
kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagodgiai €s egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

. az igazgatohelyettesek

J tagintézmények vezetoi
. munkakodzdsség vezetok
J osztalyfénokok

Az igazgatd kiilon megbizdsara a pedagogusok kizarolag szakmai jellegli ellendrzési
feladatokat is ellathatnak.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

J tanitasi oOrdk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek tagintézmény vezetdk,
munkakozdsség-vezetok),

o tanitasi orak latogatasa (kiils6 - jogszabalyi felhatalmazassal rendelkezd szakértd)

J a naplok folyamatos ellendrzése,
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. az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

. az SzMSz-ben eloéirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondoki, tanari intézkedések
folyaman,
o a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

J a szervezeti és miikodési szabalyzat
J a pedagogiai program

° a hazirend

o szakmai alapdokumentum

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

. a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

. egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

3.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2.A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai onallosagot.
A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
erveényesse.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, a nevelGtestiileti elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddsakor be kell szerezni az intézményi tandcs sziildi szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

3.2. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
. a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
o a Tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVIL torvény,
o 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, tankdonyvtamogatas,
valamint az iskola tankonyvellatas rendjérol

A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai

tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.
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Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arro6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

3.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitisi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdo — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola az iskolai konyvtarban, illetve elektronikus
formaban teszi kozzé.

3.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait a KELLO kozremiikddésével a igazgatod altal
megbizott személy latja el. Munk4jat a kdzponti szabalyozasnak megfeleld szervezeti keretek
kozott latja el.
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3.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kélcsondzni.

E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara
¢s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 10 osztalyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanuld esetén a szild az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskortl tanuld esetén a sziild az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankdnyvfelelds a meghatarozott felmérés alapjan megéllapitja, hogy hany tanulonak kell
biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtamogatést a
normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozod tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igénylGlap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igénylOlapra, amelyet aldirasaval
igazol.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolod igazolds; (a csaladi potlek folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlekra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint-
tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

C) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz016 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanulo6i tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formdjat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy foére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tamogatds a sziilé illetdleg
nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulményi eredményének
figyelembe vételével adhato.

3.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A 5.2.3. pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgaté minden évben tajékoztatja
neveldtestiiletet, iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai diakonkormanyzatot.
Az intézmény igazgatdja az intézményi informacids csatornakon keresztiil, értesiti a sziildket a
tankonyvellatas modjarol, a tankonyvesomagok Osszetételérdl, illetve bekeriilési koltségekrol.
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3.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar,
a dij 0sszegét a megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetOségét.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankOnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

3.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

J az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

. az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkari szdmitdégépeken, a nyilvanossag
kizarasaval taroljuk.

3.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola gondnoka, az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnydban — az udvar és az iskola épiilet elotti utcarész. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kdtelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo6 tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekezo helyen tart6zkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

3.5. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletében talalhato tlizvédelmi szabalyzat és
a tlizriado terv rendelkezéseit.

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o A sériilt tanulodt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie.

e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetének, majd a fenntartonak.

o E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgaltatnia a munkavédelmi felelds kozremiikodésével. A vizsgalat sordn tisztazni kell
a balesetet kivaltd okokat €és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, a tagintézmények vezetdinak, vagy az altaluk
megbizott munkakozosség vezetoknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban,
amikor tanitdsi orak, tovabba 16.00 oraig a gyermekek szamdara szervezett délutdni egyéb
foglalkozasok tartanak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei, tagintézmények vezetdi hétfotol
péntekig 7.20 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben és id6tartamban latjak el.
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4.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Ebbdl a az
intézményben eltdltendd kotott munkaid6 32 ora. A pedagdgusok heti munkaidejiiket — a heti
munkarendjiilk, a munkaterv ¢és az intézmény havi programjainak figyelembevételével az
intézmény vezetése altal meghatarozott feladatokkal teljesitik. A munkaltaté a munkatervben
meghatarozott feladatok elosztasa sordn az egyenld bandsmod kovetelményét koteles
megtartani.

A pedagégusok munkaidejének beosztasa

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezod oraszamban ellatott feladatokra (tantargyi 6rakra)
b) egyéb foglalkozasokra
C) a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében figyelembe

vehetd tevékenység

a) Tantdrgyi ora: az iskola helyi tantervében meghatarozott tantargyi szerkezetben, és
tartalommal, tovabba az éves tantargyfelosztdsban meghatarozott éraszam.
b) Egyéb foglalkozds: a tantargyfelosztasban, illetve egyéb intézményi dokumentumokban
tervezett, rendszeres nem tanorai foglalkozas.
Formai:
o szakkorok
sportfoglalkozasok, tdmegsport
felzarkodztatas egyéni fejlesztés
magantanul6
tehetséggondozas
napkozi
tanuldszoba
palyavalasztasi tevékenység
diakonkormanyzati tevékenység
tanulmanyi versenyek, bajnoksagok, vetélkeddk, kulturalis tevékenység
az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, tanitdsi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
J tombdositett nemzetiségi népismeret

¢) A kotott munkaidonek neveléssel-oktatdassal le nem kotott részében figyelembe veheto
tevékenység:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

tanulok teljesitményének értékelése

szabadido hasznos eltoltése

gyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok

tanulok baleset megeldzésével kapcsolatos feladatok
gyermekfeliigyelet

eseti helyettesités

pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység
szlilokkel vald kapcsolattartas, fogadd orak, sziildi értekezletek
osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység
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. iskolai szertarak fejlesztése, karbantartisa, kornyezeti neveléssel 0Osszefliggd
feladatok

pedagdgusjeldlt, gyakornok megsegitése

munkak6z0sség-vezetés

intézményfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység

DOK munkat segitd tevékenység

o kiilonboz6é feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmények kozotti utazas

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartdzkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 14t el. A kollektiv szerzddés,
ennek hianyaban a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak az intézményben, és melyek azok a feladatok, melyeket intézményen kiviil kell
ellatnia.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai

¢s egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

. a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

J a munkakdr nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetités eljaras sikettelen maradt, €s a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakembert,

J a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, vagy baleset, illetve varatlan ok
miatt valt lehetetlenné.

A pedagbdgusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitdsi héten a hat ordt nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatasul lekotott
munkaidd felsé hatara felett eseti helyettesités rendelheto el, egy pedagogus szdmara tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitasi nappal.

A pedagogus munkarendje és a munkatervben rogzitett feladatok alapjan, az intézmény altal
meghatarozott formaban, munkakidé - nyilvantarast vezet, melyet a targyho utols6 napjan
koteles leadni a vezetdségnek. A munkavégzés teljesitését az igazgatdhelyettesek ¢€s a
tagintézmény vezetdk havonta ellendrzik, igazolasat az intézményvezetd latja el.

4.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkéabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény titkarsdgan. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez,

tagintézmény vezetokhoz,eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szadmdara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A pedagdgus az igazgatotol , tagintézmény vezetdtdl kérhet engedélyt a tanitdsi ora
(foglalkozas) eltérd tartalmi megtartasara.
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A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa
elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagégusok szadmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatd6 munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

4.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval,
sajat vagy atruhdzott hatdskorben, az intézmény =zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A tdrvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével a tagintézmények vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasadra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

4.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Az alabbi munkakori leiras mintakat a szervezeti miikodési szabalyzat melléklet formdjaban
tartalmazza.

rer e r

Az oktatds ¢és a nevelés a pedagdgiai program, a helyl tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti drarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordan kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi 6rak idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idodben
kezddédik. A kotelezd tanitdsi ordk délelétt vannak, azokat legkés6bb altaldban 13.30. oraig be
kell fejezni.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehet. A
kotelez6 orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és mdodon torténhetnek, lehetség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla ordk (engedéllyel)
szlinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

4.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az altalanos iskola szorgalmi id6ben hétfétol péntekig reggel 6.30-t61 20.00-ig tart nyitva. Az
intézményvezetovel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, ill.
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok (Lasd.: sport, egyéb szabadidés rendezvények).
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. A tanuldkat érinté6 kozmiivelodési programok (szakkordk, klubfoglalkozasok,
sportversenyek, kulturalis jellegli versenyek, megmozdulasok) szervezésénél a tanulok felnott
feliigyelete mellett 7.30 6ratol délutan 17.00 o6raig vehetik igénybe az iskola szintereit.

A sportcsarnokot a tanulok délutdn 17.00-ig hasznalhatjak, felnétt feliigyelet mellett. A
felnéttek, kiilon megallapodas alapjan 17.00-t6l 20.00-ig hasznalhatjak.

A hétvégi nyitva tartast kiilon megallapodasok rogzitik, szabalyozzuk a programok idejét, az
épiiletek, szinterek nyitasat, zarasat, az tigyeletet és a takaritast.

A nyari tatarozas ideje alatt az intézményegység munkdja szlinetel. A nyari programokat kiilon
megallapodas alapjan szervezziik.

Az iskola sportlétesitményei csak akkor adhatok bérbe, ha az nem gatolja az iskolai sportkor
mukodését. E létesitmények bérbeadasdhoz a fenntartd, illetve az intézményvezetd eldzetes
hozzajarulasa illetve egyetértése sziikséges.

A tantermeket és az egyéb termeket, helyiségeket mindenki koteles rendeltetésszertien,
balesetmentesen hasznalni, fokozottan {igyelve a rendre, tisztasagra.

A szaktermeket €s egyéb helyiségeket minden eltavozas utdn be kell zarni. A tanitds végén a
székeket a padokra fel kell helyezni. Ezért a teremben utols6d oOrat tartd neveld és a hetes a
felelds. A bezart termek kulcsat a neveldi szobaba kell leadni. A neveldibe csak az itt ligyeletet
ellatd tanuld 1éphet be. Vagyonvédelmi okokbol az iskola helyiségeit, tantermeit az utolso ora,
foglalkozas utan kulccsal be kell zarni. Ezért a hetesek a felelgsok.

Az iskola teriiletére rakodasi szandékkal, gépkocsival, vagy kerékparral lehet behajtani. A
balesetek elkeriilése végett egyéb okbdl barmilyen jarmiivel behajtani tilos.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat az intézményvezetd egyezteti a fenntartoval. A bérleti
szerzOdéseket a bérld és a fenntartdé koti meg. A bérleti szerzédésben meg kell hatarozni a
rendeltetésszerii hasznalat rendjét €s idejét. Az intézmény helyiségeit, berendezéseit a
diakdnkormanyzat tagjai a DOK-vezeté tudtdval hasznalhatjak, a miikddéséhez sziikséges
anyagi eszkozok felhasznaldsat a neveldtestiilet véleményezi.

A taneszkozokért, a felszerelésekért, épségéért, tarolasaért a pedagogus felel. A selejtezés a
leltarszabalyzatban leirtak szerint torténik. A meghibasodott eszk6zok javitasarol,
karbantartdsardl a iskolatitkar gondoskodik.

4.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéseéért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjadk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
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felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo €s a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagogusok feladata.

Az intézményi tanécs, a didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatoval valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskorti vagy felnétt személy csak
elézetes megbeszEl€és alapjan, a megbeszélt idépontban és id6tartamban tartozkodhat az iskola
¢épiiletében. Az iskola vezetdinek ¢s pedagogusainak fogadd ideje, valamint a sziildi
értekezletek rendje a tanévnyit6 sziildi értekezleteken nyilvanossagra keriil.

A sziil6k gyermekeiket az iskolaépiilet bejarati ajtajaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak oket.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartézkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény vezetdjével, a feliigyeletet ez id6 alatt biztositd személyek egyidejii
értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadéasukra illetékes
neveldk, egyéb dolgozok ¢és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a
fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoléban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

4.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarait, a fébejaratok el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az
egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen tigyeletet teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért az iskola vezetdje felelds.

4.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ,
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szdmara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldok csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagodgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds vagy
az iskola titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése, vagy a fenntartd
megbizottja.

Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

4.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Pedagogiai programunk heti 5 testnevelési orat tartalmaz a kovetkezOk szerint:

J Az als6 tagozaton a 2012/2013. tanévtdl, az 1. évfolyamtol kezdve, felmend
rendszerben kertil sor a mindennapos testnevelést biztositasara.

. Fels6 tagozaton a 2012/2013. tanévtdl, 5. évfolyamtol kezdve, felmend rendszerben
keriil bevezetésre.

. Ezen tGlmenden, az éves munkatervben meghatirozott modon és tartalommal
elozetes igényfelmérés alapjan az iskolai sportkor koordinaldsaval tomegsport
foglakozasokat tartunk.

. Gyogytestnevelésre kotelezett didkok szamara kotelezd a gyogytestneveld altal

vezetett konnyitett- és gyogytestnevelés oktatason részt venni.
4.12. Egyiittmiikodés az iskolai Diaksport Egyesiilettel, sportkorrel

Az iskola Didksport Egyesiilete az intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott
célrendszer alapjan, az éves munkatervnek megfeleléen, sajat program és rendezvényterv
alapjan szervezi tevékenységét.

Az iskolai Diaksport Egyesiilet 6nallo jogi személy. Vezetdjét a sajat SZMSZ-e alapjan
valasztjdk meg. Az intézmény biztositja az egyesiilet szamara a miikodési feltételeket.
/helyiségek, eszk6z0ok, energia stb./

A Szentistvani Didksport Egyesiilet elndke az intézmény vezetdje.

Az iskolai didksport egyesiilet (tovabbiakban: DSE) a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult. Benne
sportcsoportok szervezhetok. A DSE — mint szervezeti forma — 6nall6 jogi személyként
miikodik.

A DSE sportkori foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken valo részvételt. Az iskola vezetdségével
valo kapcsolattartds rendje:
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— Az iskolavezetés és a DSE vezetdje az aldirt egylittmiikodési szerzodés alapjan félévenként
egyezteti a sportolési lehetdségeket.

— A DSE vezetdje ¢s az intézményvezetd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis

feladatait.

— A kétoldali megbesz¢lést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.

Az iskola

ryr e 1

— a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd helyettese rogzitik a tanoran kiviili
foglakozasok programjaba, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés
igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetéit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit, idépontjat és feleldseit az
éves munkaterv tartalmazza, a misor elkészitéséért felelds pedagogus
megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendben szabalyozottaknak
megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, Kkistérségi ¢€s orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek
a feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

A tanulok szdmara mozi, szinhazlatogatas szervezhetd a sziiloéi szervezettel
egyeztetett modon, a szilok anyagi szerepvallalasaval, eldzetes engedélyezést
kovetden osztaly vagy tetszéleges részvevokkel. A megtekintett program lehetdség
szerint jaruljon hozza a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy mivészeti ismereteinek
bovitéséhez.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok
az igazgatd engedélyével ¢€s pedagogus vezetésével, a szlilék hozzéjarulasaval
szervezhetok.

Osztalykirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola, a sziil6i szervezettel egyeztetett modon
mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsd megszervezése ¢és
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:
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= napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas

= felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)

= tehetséggondozd foglalkozas

= tomegsport foglalkozas

= tanulmdanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

= hazi bajnoksag

= gyoOgytestnevelés, kdnnyitett testnevelés

= tanulmanyi kirandulas

= aziskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében
meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egyéb foglalkozéasok célja

1. A napkozi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tandrakra vald felkésziilés, pedagogusi
segitség az egyes feladatok megolddsa terén, s legfoként a hatékony 0©ndllé tanuléds
moddszertananak elsajatittatdsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat alsé tagozaton szerveziink
iskolankban. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkodzi otthoni
foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild tajékoztatd fiizetébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével, az intézményvezetd vagy az iskolavezetés mas tagja
eldzetes jovahagyasaval.

2. A tanuloszobai foglalkozasokat — a napkozi otthoni foglalkozasok muiikodési rendjét kovetve
— 1-8. évfolyamos tanuldi szdmara szervezziik. Célja a tandrakra valo felkésziilés, a tanulas
segitése a hatékony 0Onalldo tanulds modszertandnak elsajatittatasdval. Kiemelt célja a
rendszeresen kiilon idokeretben nem megszervezhetd szakkorrepetalasok biztositasa.

3. A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetdldsok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Az alséd tagozaton a felzarkoztatéfoglalkozasok
orarendbe illesztett idOpontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalds differencialt
foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 6 részvétele esetén) vagy
tanuldcsoportokra vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a
szintfelmérések eredményei alapjan.

4. A szakkorok, érdeklodési korok, mivészeti csoportok a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, a
munkak6zosség-vezetok javaslatanak figyelembevételével indithatok. Tételes felsorolasukat a
tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismeretteriileten valdo tudomanyos igényi elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezOkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatissal, s a kreativitds fejlesztésével,
mely az élményszer(i tanulas révén a tandrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

5. Az iskolai didksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd
teljes korti egészségnevelés megvalositasahoz.

6. A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld,
ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyodgytestnevelésre vald beosztassal
egyidejlileg a tanuld — orvosi javaslatra — az intézményvezet6 altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés orakon vald részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevd tanuldkkal a
gyogytestneveld foglalkozik.
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8. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel
diadkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szakmai munkak6zosségek és az intézményvezeto helyettes(ek) felelosek.

9. A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

Az egyéb foglalkozasok miikddési rendje

Kreativitast fejleszté foglalkozasok
Mozgasfejlesztd foglalkozasok
Egészség ¢s kornyezetvédelem
Logikus gondolkodast fejleszt6 foglalkozasok
Informatikai kulturat fejlesztd szakkorok
Miivészeti, irodalmi szakkdrok

7. Idegen nyelvi kompetenciat fejleszt6 foglalkozasok
Az egyéb foglalkozasok idokerete

oo hkhwnE

Az egyéb foglalkozdsok id6tartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezetd
¢s az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi
rendben, a terembeosztassal egyiitt.

A mindennapi testedzés formai
A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

— afokozo6do szellemi terhelés elviselése

— a fizikai tevékenység fokozéasa

— az edzettség folyamatos szdmszertsitése, a realis edzettség onértékeld
rendszerének megalapozasa

— amozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgéskultira ligyességi,
koordinacios

— tartalmai révén

— felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre

—  pozitiv személyiségfejlesztés

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

— amindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak €s foglalkozasok szabadidés
tevékenységeibe €s a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil

— az oratervi testnevelés orak

— didksportkori és tomegsport foglalkozasok

— aziskolai didksport egyesiilet foglalkozésai

— sportversenyeken torténd részvétel

— j6 1d0 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység

— intézményiink biztositja az iszasoktatast, amennyiben a sziilé vallalja az ezzel jaro
anyagi koltségeket
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
5.1. Az intézmény neveldétestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 egyéb felséfoku végzettségii dolgozodja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
kiemelkedd szinten hasznosité pedagoégusok az iskola laptopjait hasznalhatjak iskolai munkajuk
soran.

5.2. A neveldtestiilet értekezletei

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi és év veégi osztalyozo konferencia,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen Iévd személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykdzosségek problémadinak megoldasat osztalyértekezleten végzi.
A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykézosségben tanité pedagdgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémdinak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
ligyeket. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végeén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

5.2.1. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre vagy az intézményi tanicsra
vagy a sziil61 munkakozosségre.

A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:
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= anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése
= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
= anevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
= atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
= atanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa
= az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa
= jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhat6 a pedagogiai
program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal. A neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni arra
vonatkozdan, hogy mely témdaban

- milyen idOtartamra

- kKinek

- milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.
A megbizottnak az atruhazott tigyben végzett munkajarol irdsban kell elkésziteni tajékoztatod
beszamoldjat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
idépontokban és modon. A jegyzokonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A
neveldtestiilet feladatkorébe tartozod tligyek atruhazasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel dont.

Az iskolavezetdség és a szakmai munkak6z0sség-vezetdk altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendérzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hatariddt kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

= figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alé tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen
talmenden a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek

= a munkafolyamat valtozéasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérdl

= adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak €sszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére

= azintézményvezetd helyettes(ek) feleldsek a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
és kotelességlik az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az intézményvezetd helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
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— aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara

— az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetéseére

— anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara

— az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti halad4sara

— atantargyak ¢és tantdrgyi modulok tanoraira, a kiillonb6z6 foglalkozasok
eredményességére

— atanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére

— apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatdsara

— atandran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkdrok mitkddése)

— agyermek- és ifjisagvédelmi munkara

— a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

= akollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e

e munkdjuk eredményesen szolgélja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai
elismertségét

= azesetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése

= a folyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositasa.

5.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizdsdra. A munkak0zosség — az igazgatd megbizdsira — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkare.

A munkakdzosség-vezetd feladatait munkakori leirasuk, tovabba az éves munkaterv
részletesen tartalmazza.

Kiemelt feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinélésa,
eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositasa a vezetés €és a pedagogusok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkajarol.

5.4. A szakmai munkakozosségek altalanos feladatai

o Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktat6 munka szakmai
szinvonalét, mindségét.
J Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a

gyorsabb informdacidaramlds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-
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vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetjével. Az
intézmény vezetéje a munkakozOosség-vezetoket legalabb ¢évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

. A munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

J Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak tantargyak emelt szintli tantervének kialakitasakor.
. Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

megyei €és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak

fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjdk az intézmény szamdara az osztalyozd vizsgak, ezeket fejlesztik és

értékelik.

J Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

J Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

J Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.4.1. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

o Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

J Az igazgato Aaltal kijeldlt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirél, gondjair6l és
tapasztalatairol.

J Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

J Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonil, a munkakdzdsség minden tagjanal orat
latogat.

J Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskoléan kiviil.

o Osszefoglaldo  elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a

munkako6zosség tagjait; kelld iddt kell biztositani szaméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

o Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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6 . Az intézmény kozosségei, kapcsolattaras formai és rendje
6.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

Az iskolaban iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem miikddik.

6.2. A munkavallalé6i kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
dolgozdkbal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:
szakmai munkako6zosségek,
sziildi szervezet
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

6.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miik6do Sziildi Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

. sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviseldi),

. a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,

. sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi

moddjanak megallapitasa.
A Sziilé1 Szervezet munkajat az intézmény vezetdje koordindlja iskola tevékenységével. Az
Sziil6i Szervezet vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A sziil61 szervezet a tanév soran félévenként valasztmanyi iilést tart, melyen az iskolavezetés
megjelenik. Emellett a sziiléi szervezet vezetdjével telefonon és e-mail-ben torténik a
kapcsolattartas.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor

gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

A sziil6i munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

— atanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsanak médjarol

— az intézményi miikddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghozatalarol

— a hazirend megalkotéasarol

— aziskolai programok, rendezvények szervezésérol

— asziiloket érintd anyagi tehervallalasokrol

— atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasrol, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasrol
— apedagodgiai programrol
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— azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasarol

6.4. Intézményi érdekképviselet
6.4.1. Kozalkalmazotti Tanacs

A munkaltatdé ¢és a munkavallalok egyiittmiikodésére, a munkaltato dontéseiben vald
részvételre a Munka torvénykonyve, a KJT, illetve az oktatasi intézményekre vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni.

A részvételi, képviseleti jogokat a munkéltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs,
illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

Kozalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a
kozalkalmazottak 1étszdma tizendt fOt fedi. A valasztas elokészitését, lebonyolitdsanak rendjét, a
megvalasztand6 képviselok szdmat a Munka torvénykonyve szabalyozza.

A munkaltatd legalabb félévente koteles tdjékoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a
részmunkaidds €s a hatarozott idOre sz616 foglalkoztatds helyzetének alakulasarol.

A kozalkalmazotti tandcs e torvényben meghatarozott jogai korében a munkaltatdval
egylittesen megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot.

A kozalkalmazotti tanacs €és a munkdltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a
kozalkalmazotti szabalyzatban allapithaté meg.
A kozalkalmazotti szabalyzat kollektiv szerz8désre tartozé kérdéseket nem szabalyozhat.

6.4.2. Szakszervezet

A szakszervezet szdmara biztositott jogok a munkaltatondl képviselettel rendelkezd
szakszervezetet illetik meg.

A szakszervezet a munkavallalok szervezete, amelynek elsddleges célja a munkavallalok
munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek eldmozditasa, megvédése.

A munkaltatonal képviselettel rendelkezd szakszervezet, amelyik alapszabalya szerint a
munkaltaténal képviseletre jogosult szervet miikddtet, vagy tisztségviselokkel rendelkezik.
A szakszervezet:

o Meghatarozott szabalyok szerint jogosult kollektiv szerzédést kotni

. Jogosult a munkavallalokat a munkaiigyi kapcsolatokkal vagy munkaviszonnyal
Osszefiiggd kérdésekben tajékoztatni.

o A munkaltatd — a szakszervezettel egyeztetve — biztositja annak lehetdségét, hogy a
szakszervezet a tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatast a munkaltatoval kdzzétegye.

o A szakszervezet a munkaltatotél a munkavallalok munkaviszonnyal 0Osszefiiggd
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérhet.

. A szakszervezet jogosult a munkaltatoi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak

tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatoval k6zolni, ezzel dsszefliggésben
konzultaciot kezdeményezhet.

J A szakszervezet joga, hogy a munkavallalokat a munkaltatoval vagy ennek érdek-
képviseleti  szervezetével szemben anyagi, szocidlis, valamint élet- és
munkakoriilményeit érintd jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban képviselje.

o A szakszervezet jogosult a tagjat — meghatalmazas alapjan — gazdasagi és szocialis
érdekeinek védelme céljabol birdsag, hatosag és egyéb szervei eldtt képviselni.
o A szakszervezet — a munkaltatoval tértént megallapodas szerint — jogosult arra, hogy

munkaidé utdan vagy munkaidében a munkaltaté helyiségeit érdek-képviseleti
tevékenysége céljabol hasznalhassa.

A szakszervezet a fenti bekezdésekben foglaltak szerint munkaltatéi intézkedéssel kapcsolatos

allaspontjat a munkaltatod szobeli vagy irasbeli tajékoztatasanak atvételétdl szamitott nyolc napon
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beliil irasban kozolni. A tajékoztatasnak, ha a szakszervezet e tervezett intézkedéssel nem ért
egyet, az egyet nem ¢értés indokait tartalmaznia kell. Ha szakszervezet véleményét a fenti
hataridon beliil nem kozli, tigy kell tekinteni, hogy tervezett intézkedéssel egyetért.

A munkavallalot szakszervezeti érdek-képviseleti tevékenységének ellatasa érdekében
munkaidd-kedvezmény illeti meg, amely naptari évenként igénybe vehetd O6sszes munkaidd-
kedvezményt a munkaltatoval munkaviszonyban all6 minden két szakszervezeti tag utdn havi
egy ora. Az igénybe veheté munkaidé-kedvezményt a szakszervezet januar elsejei taglétszama
alapjan kell megallapitani.

A szakszervezetek tisztségviselOit, tovabba a Kozalkalmazotti Tandcs tagjait és elnokét
megilletdé munkaidé-kedvezményt a pedagdgus kotott munkaidejének terhére kell kiadni oly
moédon, hogy a munkaidé-kedvezmény nyolcvan szdzaléka a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddre, hiisz szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott felsd hatara feletti kotott munkaidore
essen.

6.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatéarozott,
legf6ljebb otéves idOtartamra.

A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést (iskolagytilést) tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikdodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatoval valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

J az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
J a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

J a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezod kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

6.6.. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly képviseldjének megvalasztasa,
J kiildottek delegalésa az iskolai diakonkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
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Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore:

. Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, segiti a tanulokdzosség
kialakulésat.

. Segiti ¢s koordinalja az osztalyban tanitdé pedagogusok munkéjat. Kapcsolatot tart az

osztaly szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: a napld vezetése, ellendrzése,

felevi és év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

. Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

o Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

J Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

. Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Tevékenységének tovabbi részletes felsoroldsat, munkakori leirdsa, tovabbd az éves
munkaterv tartalmazza.

6.7.A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziill6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat ssze.

Fogadoorak

Az éves munka és rendezvénytervben meghatarozott iddpontban, az iskola valamennyi
pedagbdgusa részvételével tanévenként 3 alkalommal fogadoodrat tart, melynek iddpontjarol a
sziiloket értesiti.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idépont-
egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy irdsban, illetve elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalyfonok a tdjékoztatd fiizetbe irdssal vagy levél Utjan értesiti a sziildket a tanuld
gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a tijékoztatd fiizet utjan tdjékoztatja a sziildket a fogadoodrak, a sziildi
értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatasa
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A pedagogus, a tanuld magatartasarol, szorgalmarodl, tantargyi eredményeirdl folyamatos
tajékoztatast ad. Ennek részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget Erintd
dontéseket iskolagytiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

o alapito okirat,

o pedagbgiai program,

. szervezeti €s mukodési szabalyzat,
o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény konyvtaraban, titkarsagan, szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitod okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor rendelkezésre bocsatjuk.

6.8. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo
kapcsolatai

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatési intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

= egyiittmiikodési megallapodas alapjan

» informalis megbeszélés, megegyezés szerint

= az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
Az iskolaval tanuloi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényii, valamint tanuldsi,
beilleszkedési €és magatartdsi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végzd pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagbgiai szakszolgalatokkal.

A pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonbozd — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasiaban az

egylittmiikddés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:
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= aziskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek
a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zé témanapokon,
tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

= a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

= a pedagogiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartds eredménye a
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa;

= ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a  pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

» esetmegbeszéléseken  valo  részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevelé és
fejlesztépedagdgusok bevonasaval

6.8.1. Iskola egészségiigyi szolgalat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositdé szolgalattal.. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését a Bajai Jarasi
Népegészségiigyi Intézet végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja, valamint a tagintézmény
vezetOk biztositjak az alabbi személyekkel:

° az iskolaorvos, korzeti orvos, iskolai fogorvos
° az iskolai védoéno,
° az ANTSZ tiszti-foorvosa

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitdé munkat a igazgatdhelyettesek és a tagintézmény
vezetok végzik.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését az iskolai védoénd kozremiikodésével minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét
oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

J Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

. A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve

normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

J Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

. Siirgdsségi eseti ellatast végez.

o Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol tantskodd dokumentumok

vezetésérol, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, ezt kovetden a hdziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

. Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.
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Az iskolai védoné feladatai:

o A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, latasélesség-, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgilat,
mozgasszervek vizsgalata, stb.). Melynek eredményérdl a sziilket tajékoztatja.

. A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval és az
igazgatohelyettessel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Heti egy 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szdmara.

J Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

. Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

6.8.2. Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlisagvédelem az intézmény 0sszes dolgozodjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a az igazgatohelyetteseket bizza
meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

7. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilot személyes
megbesz€lés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérodl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

. A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsaigot a nevelbtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

J A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

41



. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

. A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd6 hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

J A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

J A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foki hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

7.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil61 munkak6zosség és a didkonkormanyzat kézos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziildi munkakdzdsség és a didkonkormanyzat kozosen mitkodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakdnkormanyzat valasztmanyat a didkonkormdényzatot segitd pedagdgus révén, a sziloi
munkak6z0sség vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett €s a kotelességszegd tanuldt,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke Utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére. Fegyelmi egyeztetd -eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és a kiskoru kotelességszegd
sziiléje egyetért. A sziild6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil —
irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megeérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestiillet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése elott be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziiléi munkakozosség és
az intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzultacid utan jeloli ki az
iskolanak az eljards helyszinéiil szolgald termét, valamint az egyeztetd eljards idopontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv
vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely
alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil
le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
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orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld sziildje gyermeke ellen kéri. A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a
tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt
hatasat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel
hozza. Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakdnkormanyzatot segité pedagogus ismertet A fegyelmi
biintetés lehet

a) megrovas
b) szigoru megrovas

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola intézményvezetdje megallapodott a masik (fogadod) iskola intézményvezetdjével

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos

f) kizaras az iskolabol, mely tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegili és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetdé — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa elvarhato.
A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskora tanulo
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljarés soran a tanul6t meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban folyd fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a szilét meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi eljaras
lefolytatasdval megbizott pedagogus — az intézményvezetdvel vald egyeztetést kdvetden —
kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljards mas résztvevdinek értesitésérdl. Ha
az eljaras ald vont tanulo vitatja a terhére rott kitelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa
végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell A fegyelmi
targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelOtestiilet altal egyszerli szotobbséggel
megbizott, Ottagl, pedagdgusokbol allo bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott intézményvezetoi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai
koziil egyszerli szotobbséggel elnokot valaszt. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi
targyalast lefolyatd bizottsag donthet Gigy, hogy a nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje
kérésére korlatozza vagy kizarja. A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsdg elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a
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hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd

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

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon belill irdsban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziiljének.
Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.
Az els6foka hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
intézményvezetohdz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy 0sszes irataval egylitt a fenntartohoz
(mésodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas €s a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb — meghatarozott kedvezmények, juttatdsok
csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal — athelyezés masik
osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketté hoénapnal. A
fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

— a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja

— osztalyfonoke, illetve tanitdja

— napkozis neveldje

— fels6s tanulo esetén volt tanitoja

— a fegyelmi vétség sértettje

— akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

7.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet

A tanulok szamdra minden tanév elsé napjdn az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
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figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell az elektronikus naploban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban, e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a
tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk
szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola IKT eszkdzeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

8. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

8.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

8.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

. A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés iskolai iinnepély
formajaban minden esztendében megtorténik. A tanulokozosség a megbizott
miisorszervezo pedagogus vezetésével misort készitenek.

o Az iskola udvaran vagy sportcsarnokaban iskolai innepély keretében, musorral kell
megemlékezni az Aradi vértanuk martirhaldlanak évfordulojarol, az 1956-0s
Forradalomrél ¢és Szabadsdgharcrol, az 1848-as Forradalomrél, a Nemzeti
Osszetartozis napjarol.

. A Bajai Szentistvani Altaldnos Iskolaban kozremiikodiink az augusztus 20-i varosi
linnepség megszervezésében, a Szent Istvan téren, illetve az 56-os forradalomrdl a
szentistvani Hosok terén.

. A tanév elsé napjat megelézden, az elsd osztalyosok fogadasa miisorral torténik,
melynek Osszeallitasat a megbizott osztalykozosség végzi, pedagdgus iranyitasaval.

. A tanévzaro iinnepélylinket és a 8. osztalyosok ballagasat kiilon linnepély keretében
tartjuk meg.

Unnepélyek, megemlékezések rendje az iskola mindenkori éves munkatervében rdgzitve, a
program szervezOjének nevével egylitt. A rendezvény megtartasa el6tt minden esetben
forgatokonyv késziil, melyet az iskola vezetdsége jovahagy.

Unnepélyek

— tanévnyito linnepély

— oktober 23-1 linnepély

— marcius 15-1 iinnepély

— ballagés

— tanévzard linnepély
Megemlékezések
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— oktober 6.

— november 13.

— januar 21.

— aprilis 11.

— éaprilis 22.

— jUnius 4.

— majus elsd vasarnapjahoz kapcsoloddan: anyak napja

— majus utolsd vasarnapjahoz kapcsoloddan: gyermeknap
— aktudlis évfordulokrol torténd megemlékezés

Rendezvények, az iskolai hagyomanyok

— Oszi-tavaszi hulladékgytijtés
— Marton-nap

— Halloween

— Mikulés nap

— Luca nap

— Karacsony

— Farsang

— Sportversenyek

— Madarak fak napja

— Egészség-nap

9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
(A részletes szabalyozast a konyvtari SZMSZ mellékletként tartalmazza)

10. Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagégiai
programrol

Az iskola pedagodgiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetdsége

Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szamdra szabadon megtekinthetd. Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi,
illetve fogadasi idejében tekinthetd meg:

— aziskola titkarsagan (valamennyi feladat ellatasi helyen)
— az iskola kdnyvtaraban
— aziskola irattaraban

A pedagogiai programrodl ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottai:

— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
— a munkako6zosség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
— aziskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
modon
2. a tanulok:

— az osztalyfonokoktdl osztalyfénoki oran

— a didkonkorményzatot segité pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
— aziskolavezetéstol a diakkozgytilésen

— egy¢b mas, a neveldkkel megbeszélt forméaban
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3. a szul6k:

— anevel6ktol, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddorakon
— az intézményvezetdtdl a sziildi valasztmanyi tajékoztato értekezletén
— egyeb mas, a nevelokkel megbeszElt formaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem allo személyek:

— az intézményi kozzétételi listan (KIR)

— az intézményi honlapon
— 1indokolt esetben személyes tajékoztatas tjan.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év augusztus hd 31, napjan a nevelttestulet aitali elfogadasaval lép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és moOkodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlieg érvényét veszti a 2018.. év szeptember ho1. napian készitett (eloz6) SZMSZ.

SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerul jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, z
szUlor szervezet, A kezdeményezest és a javasoll modositas! az intézményvezetdhtz kell beterjeszteni.
A SZMSZ mobdositasi ekarasa megegyezik megatkotasanak szabalyaival

Kelt: : Baja, 2023. év augusztus honap 31. nap

Az intézményben mikddo to f

A Didkénkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata .2023. év augusztus héd 31.
napjan tariott Glésén megtargyalta Alairasommal tanisitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat felilvizegalata sordn, a jogszabélyban meghatérozott
Ugyekben gyakorolta.

Kelt - Baja, 2023. év augusztus hoénap 31. nap

diakonkormanyzat vezetdje
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Az Intézményi Tandcs nyllatkozata

A szervereti és mikodési szabélyzatot az intézményi tanacs 2023.. &v auguszius ho 31. napjan tartott
Oks&n megtargyalta Alalrasommal tandsitom, hogy az inkézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezell es mikodesi szabalyzat felOlvizegalata soran, a jogszabdlyban meghatarozott Ogyekban
gyakorolia.

Kelt: . ; Baja, 2023. év auguszius hénap 31. nap

az intézmeényi tanacs elndke

A Szilei Szervezet nyilatkozata

A srervezeti a5 mikodesi szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szuldi szervezet 2023, év
augusztus ho 31. napjan tartoft Llésén megtargyalta. Alalrasommal tandsitom, hogy a szildi szervezet
veleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizegalata =oran az adatkezelési szabalyzattal kapczalatban

gyakaroita.

Kelt : Baja, 2023. ev auguszius hdnap 31. nap

sZUIGi szervezet képviseldje

A nevelStestilet nyilatkozata

A szervezel @s mikodesi szabalyzatot sz intezmeny nevelbtesiDlete 2023, év augusztus. hb 30.
napan tartolt értekezletén elfogadta.

Kelt: Baja, 2023. év auguszius hanap 30, nap
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2023, év augusztus ho 31, napjan a neveldtestilet altall elfogadasaval Iép hatdlyba, es
visszavondsig érvényes, A felulvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejileg érvenyet veszti a 2018.. év .szeptember hol. napjan keszitett (eldz6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatdra sor keril jogszabalyi eldiras alapjan, Wletve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositésal kezdeményezi az intézmeény nevelbtesiulete, a didkonkormanyzal, az iskolaszék,
a szuloh szervezel. A kezdemeényezés! ¢s 2 javasoll modositdst az inézményvezelthoz kel
beterjeszteni. A SZMSZ mbddosilasi eljdrdsa magegyezik megalkotdsanak szabdlyaival.

Kelt: Csavoly, 2023. év augusztus honap 31. nap
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Az intézményben mikods egyeztetd férumok nyilatkozatai

A Didkonkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és mikodés: szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2023, év augusztus hd 31,
napian tarott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanGsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési
jcgal jelen szervezell és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatarozoll
ugyekben gyakarolia.

Kelt: Csavoly, 2023, év augusztus hénap 31. nap

diakonkormanyzat vezetdje




A Sziiloi Szervezet nyilatkozata

A szervezeli és mikOdési szabalyzal Adatkezelési szabalyzatdt a sz(lSi szervezel .2023.. &v
augusztus hd 31. napjan fartott Ulésén megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a szl
szerveze!l véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgalala sordn az adatkezelési szabélyzattal

kapcsolatban gyakorolta,

Kelt: Csavoly, 2023. év augusztus honap 31, nap

szulbi szervezet képviseldje

A nevelotestiilet nyilatkozata

A szervezeti s mikodési szabalyzato! az intézmény neveldtestillete 2023, év augusztus. hé 30.
napjan lartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Csavoly, 2023. év augus2ztus hanap 30, nap
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ .2023. év augusztus hd 31, napjan a neveldtestulet altah elfogacdasaval kp halalyba, és
visszavonasig érvényes A felllvizsgalt szervezetli és mikddés: szabalyzat hatalybalépésével
egyidejuleg ervenyét veszti a 2018.. év _szeptember hot. napjan készitett (elozo) STMSZ

Az SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabaly| eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldlestilete, a ddkonkormanyzal az iskolaszék, a
szt szervezel A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetthoz kell beterjeszteni
A SZMSZ madositasi eljarasa megegyezik megalkoiasanak szabalyaival.

Kelt: Felsdszentivan, 2023. év auguszius honap 31, nap

Az intézményben m (] ilatkozatai

A Diakonkormanyzat nyilatkozata

A szervezell €s miikodési szabalyzalol az intézmény didkdnkormanyzata 2023, év augusztus ho 31,
napjan tartolt Uésén meglargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési
jogal jelen szervezel s mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozoll

ugyekben gyakorolta

Kell; Felsdszentivan, 2023, év auguszius honap 31 nap

diakankorményzatl vezeloje
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A Sziil6) Szervezet nyilatkozata

A srerveretl és mokodés: szabdlyzat Adatkerelési szabalyzatdt a8 szuloi szervezret 2023, év
augusztus hé 31, napjan tartott (lésén megtargyalta. Alzirasemmal tanusitem, hegy a szilol szervezet
vélemenyezést jogal jelen SZMSZ felilvizsgdiala soran sz adatkezelési szabalyzattal kapesolatban
gyakorolta.

Kell Felsdszentivan, 2023. év auguszlus honap 31, nap

szUIgi szervezet képviseloje

A neveldtestulet nyilatkozata

A szervezell és mukodeés: szabalyzalol az intézmeny neveltlesiulete 2023. év augusztus, ho 30,
napjan tartott értekezletén elfogadta

Keit: Felsoszentivan, 2023, év augusztus hénap 30. nap
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MELLEKLETEK:

Adatkezelési szabalyzat

Iskolai konyvtar szervezeti miikodési szabalyzata.
Munkakori leirds mintak

ADATKEZELESISZABALYZAT

(a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola)
Iratkezelési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete)
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Preambulum
a Bajai Szentistvini Altaldnos Iskola Nevelitestiilete

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo - és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando - (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovibbiakban: GDPR),

az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvénynek (a

tovabbiakban: Infotorvény)

a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: NKtv.)

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek (tovabbiakban: Kjt.)
a munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi I torvénynek (tovabbiakban: ML)

a hivatalos statisztikarol sz6lo 2016. évi CLV. torvénynek (tovabbiakban: Stt.)

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet nek (tovabbiakban:
Nkt. Vhr.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendeletnek (tovabbiakban: EMMI rendelet)

valdo megfelelés érdekében, a koznevelési intézménnyel kapcsolatba Keriilo természetes személyek
személyes adatainak fokozott védelme, illetve ezen személyes adatok jogszeri, tisztességes és atlathato
kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol, valamint annak érdekében, hogy a
személyes adatok kezelésében érintett személyeket tajékoztassa a koznevelési intézményben kezelt,
onnan tovabbitott személyes adatok kezelésérdl, védelmérol, az adatkezelésben érintett személyeket az

informacios onrendelkezési joguk gyakorlasanak lehetdségérdl és modjarol

AZ ALABBI ADATKEZELESI SZABALYZATOT (tovibbiakban: Szabdlyzat) ALKOTIA
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1. Szabalyzat célja és hatalya

1.

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola (székhely: 6500 Baja, Dézsa
Gyorgy ut 131-133.; OM azonosito: 027735) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Iskola) altal kezelt
személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszerii rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az
Iskolaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes
adatainak védelméhez vald jogai és az informacids dnrendelkezési joguk ne sériiljon.

. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Iskola természetes személyek

személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét
képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkozo

barmely informdcio. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatdrozo adat, online azonosito vagy egy,
vagy tobb tényezé alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizdlt vagy nem

automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolds, datalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozles, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon tortend hozzaférhetove tétel, osszehangolas vagy
osszekapcsoldas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

. Kiilonleges adatnak mindsiil a faji vagy emikai szarmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személy egyedi azonositisat célzo biometrikus adatok, az
egészsegligyl adatok és a természetes személy szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkozo személyes adat.

. Az Iskola, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel6 a

jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére,
valamint jogosult személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed

a) az Iskolaval kozalkalmazotti vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre;

b) az Iskoldval tanul6i jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve - kiskort személy
esetén - torvényes képviselGikre;

c) az Iskolaval tanul6i jogviszonyban nem all6, de az Iskolaval egyéb moddon kapcsolatot
létesité természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak rendezvényei irant érdekl6dok
és sziileik, a tanuld hozzatartozdi,) illetve - Kiskora személy esetén - torvényes képviselikre;

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (1), illetve (2) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Iskolaval l1étrehozni, illetve - kiskori személy esetén -
torvényes képviseldikre;

e) az Iskola altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6z6 — tajékoztatasi
eljarasban részt vevd, a felvételi eljarast megel6z6 tajékoztatdsi eljaras soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskora személy esetén - torvényes képviseloikre;

f) minden olyan személyre, aki az Iskola hasznalataban all6 domain alatt lizemeltetett honlapot
(www.szamk.hu honlap cime) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az Iskola részére,
vagy akinek a nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap adattarolast
végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.
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I AZ iskola dltal Kezelt és 6rzott adatok kore

II/1. Felvételi jelentkezést megel6zo elozetes tajékoztatashoz kapcsolodo adatkezelés
1. Amennyiben az Iskola a tanulé felvétele elott elozetes tajékoztatast tart, a felvételét kérd
természetes személy torvényes képviseldje egyes személyes adatait az Iskola szamara megadja. Az
elézetes tajékoztatason résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol
torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasat a megadott adatokra vonatkoz6 adatkezelési
hozzajarulasanak megtételével adja meg azt az Iskola szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Iskola kizardlag a tanuld felvételi jelentkezésével
kapcsolatos érintetti tajékoztatas, kapcsolattartas, adminisztrativ és statisztikai célu iligyintézés
soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes
adatok a kovetkezdk:
a) a felvételt megel6z6 elézetes tajékoztatason résztvevo sziild, torvényes képviselé neve,
b) a felvételt megel6z6 tajékoztatdson résztvevd sziild, torvényes képviselé allando lakohelye
vagy tartézkodasi helye,
c) felvételét kérelmez6 tanulé neve,
d) valasztott évfolyamon beliili szak
e) felvételt megeléz6 elbzetes tajékoztatasi eljarasban résztvevd sziild, térvényes képviseld
elérhetdsége (telefonszam, email cim),

2. Amennyiben a felvételt megel6z6 elzetes tajékoztatasi eljarasban résztvevo személy korabban allt
mar tanuldi jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd
adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) kdznevelési intézmény, illetve tanulmanyok szoveges értékelése,
c) tanulé szamara kiallitott bizonyitvany szama és értékelése.

3. A felvételi jelentkezést megelozo tajékoztatas adatkezelési tajékoztatojat a jelen Szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

I1/2. Tanulékkal kapcsolatos adatkezelés

1. Az Iskolaval tanuldi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Iskola
jogosult és koteles kezelni az Nktv. 41. § értelmében. Az Iskola a vele tanuldi jogviszonyban allo
természetes személyek alabbi adatait kezeli jogszabalyi felhatalmazas és jogi kotelezettség
teljesitése céljabol:

a) neve,

b) neme,

C) allampolgarsaga,

d) sziiletési helye és ideje,

e) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

f) lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

g) nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas
jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

h) sziilei/sziiloje vagy egyéb torvényes képviseldje neve,

i) sziilei/sziildje vagy egyéb torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye,

j sziilei/sziiloje vagy egyéb torvényes képviseldje telefonszama,

k) felvételivel kapcsolatos adatok,

l) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

m) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

n) tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo adatok,

p) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,

q) tanulo6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

r) tanul6 oktatasi azonosité szama,
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s) mérési azonosito,

t) magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok, magantanul6-e, tankoteles-e,
jogviszonya kezdetének és befejezésének ideje,

u) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minositése,
vizsgaadatok,

V) tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

w) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

X) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

y) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

z) tanuloi jogviszony keletkezésének ¢s megsziinésének jogcimét, idejét,

aa) orszagos mérés- értékelés adatai,

bb) tankotelezettség ténye,

cc)az tanul6 évfolyama,

dd) a tanulmanyok varhaté befejezésének ideje,

ee) nevelés, oktatas helye.
ff) azon adatok, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasihoz sziikségesek, azaz: (amibdl megallapithatd a jogosult személye és
kedvezményre valo jogosultsaga)

2. Az Iskola az érintett, illetleg a torvényes képviseldje hozzajarulasaval jogosult megismerni és
kezelni a tanuld kdvetkezd személyes adatait:
a) e-mail cim,
b) telefonszam
c) sziiletési anyakonyvi kivonatban rogzitett személyes adatok,
d) atanul6 alloképen, mozgoképen rogzitett képmasa és/vagy hangfelvétele.

3. Az Iskola az Nktv. 41. § (1) bekezdése szerint az 1. és 2. pontokban felsorolt adatok
felhasznalasaval vezeti a vonatkozo jogszabalyok szerinti myilvantartasokat, melyek az
alabbiak:

a) tanuloi nyilvantartas,
b) osszesitett tanul6i nyilvantartas

4. Az Iskola a 11/2. alfejezetben meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni:
a) torzskonyveket,
b) bizonyitvanyokat,
C) beirasi naplokat,
d) osztalynaplékat,
e) diakigazolvanyok nyilvantartasat.

Az Iskola e feladata részeként jogosult megismerni ¢és kezelni a tanuld alloképen (fényképen)
rogzitett képmasat, és azt jogosult a tanuld egyéb személyes adataival egyiitt megdrizni a jelen
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

5. Az Iskola a személyes adat jogosultjat, illetve torvényes képviseldjét tajékoztatni koteles
az Iskola adatkezelésérdl, tekintettel arra, hogy a Il/1. alfejezet 1. pontjaban megjeldlt
személyes adatokat az adatkezelére vonatkozé jogszabalyi kotelezettség teljesitése
céljabol, torvényi felhatalmazas alapjan, gyijti az Iskola.

6. Az adatkezelési tajékoztato tartalma a kovetkez6 (GDPR 13. cikk)

a) az Iskola, illetve képviseldjének neve, elérhetdsége,

b) adatvédelmi tisztviseld, elérhetdségei,

C) az a koriilmény, hogy az Iskola a személyes adatokat jogi kotelezettség teljesitése céljabol,
jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli, amelyre a tanul6i jogviszony létesitésével jogosultta
valik.

d) a személyes adatok cimzettjei,

e) adatkezelés célja, jogalapja, konkrét terjedelme,
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f) személyes adatok tarolasanak tervezett ideje,

g) személyes adat jogosultjat megilletd jogok,

h) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak cimzett panasz, vagy birosagi
jogorvoslat eldterjesztésének lehetdsége.

7. Az Iskola a tanulokra vonatkozd adatkezelési tajékoztatast a jelen Szabalyzat 2. szamd melléklet
felhasznalasaval és a személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseléje szamara torténd
hozzaférhetové tétellel teljesiti. Az Iskola a kozzétételt a sajat kezelésében allo www.szamk.hu
weboldalon keresztiil is teljesiti, ahol az adatkezelési tajékoztaté mellett a jelen Szabalyzatot is
kozzéteszi. Az adatkezelési tajékoztatora az Iskola a személyes adat jogosultjanak, illetve torvényes
képviselonek a figyelmét a helyben szokasos modon is felhivja, valamint papir alapon az Iskola
titkarsagan egy példanyban elérhet6vé teszi.

8. Az Iskola az ezen alfejezet személyes adatai koziil az alabbi személyes adatokat: gyermek, sziild,
torvényes képvisel6 telefonszama, e-mail cime, allokép, mozgokép, hangfelvétel onkéntes
hozzajarulason alapuld adatgy(ijtés alapjan kezeli. Ezen adatok megismerése és kezelése csak a
személyes adat jogosultjanak, illetve az 6 torvényes képvisel6jének a hozzajarulasaval jogszerii.
A személyes adat jogosultja az Iskola adatkezelési tajékoztatasat kovetéen dnként jogosult eldonteni,
hogy kivanja-e hozzajaruld nyilatkozatat megadni. A hozzajarul6 nyilatkozat akkor jogszert, ha

a) onkéntes,

b) a tanuléi jogviszonybdél eredé jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésére
vonatkozik,

c) megfelelé tajékoztatason alapul,

d) egyértelmii akaratnyilatkozat.

A tanul¢, illetve a torvényes képviseld altal megtett hozzajaruld nyilatkozatot az Iskola jogszertinek
tekinti. A hozzajarulasi nyilatkozat esetleges jogszeriitlenségét az érintettnek kell bizonyitania.

A hozzajarulasi nyilatkozatot a jelen Szabalyzat 3. szamiu melléklete tartalmazza.

9. Az Iskola jogosult a tanulok egyes, az Iskola munkatervében szereplé rendezvény, esemény
alkalmaval alloképet, mozgdoképet, hangfelvételt tartalmazd fénykép, videdé utjan rogzitett
személyes adatainak kezelésére. Az adatkezelés célja, hogy az Iskola altal szervezett rendezvényt,
eseményt megorokitse, azt népszeriisitse, arrdl a tanulokat, azok hozzatartozoéit, sziileit, egyéb
érdeklodoket tajékoztassa. Az Iskola ezen adatokat kizardlag akkor jogosult megismerni és kezelni,
ha ahhoz a személyes adat jogosultja, illetve az & torvényes képviseldje a hozzajarulasat adta. A
személyes adat jogosultja, illetve torvényes képvisel6je e hozzajarulasi nyilatkozatat az adott
tanévben szervezett, az Iskola munkatervében szereplé rendezvény, esemény vonatkozasaban,
elozetesen adja meg.

10. Egyéb, a munkatervben nem szereplé esemény, rendezvény vonatkozasaban minden
esemény, rendezvény vonatkozasaban kiilon-kiilon hozzajarulist kell beszerezni az
érintettol, illetéleg a torvényes képvisel6tol.

E hozzéjéarulasra a 8. pont rendelkezései az iranyadok azzal, hogy a rogzitett személyes adatokat az
Iskola — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — a rogzitéstdl szamitott 5 évig kezeli.

11.Az Iskola jogosult a tanulok kdvetkezé személyes adatait kezelni abbol a célbol, hogy az Iskola altal
szervezett iskolai utazasok alkalmaval az Iskolat terheld kotelezettségeit teljesiteni tudja:
a) neve,
b) anyja neve,
C) sziiletési hely, idd,
d) lakcim vagy tartozkodasi hely,
e) osztaly,
f) érvényes utlevél vagy személyazonosito okmany szama.
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Az Iskola a fenti adatokat csak abban az esetben jogosult kezelni, ha a személyes adat jogosultja,
illetve a torvényes képviselje a fenti személyes adatoknak az Iskola altali megismeréséhez és
kezeléséhez, illetve az utazas szervezésében és lebonyolitasdban részt vevd személyek részére
cimzett tovabbitashoz kifejezetten hozzajarult. A hozzajarulast személyes adat jogosultja vagy a
torvényes képviseldje az utazast megel6zoen koteles megadni az Iskola részére, amely feltétele
annak, hogy a személyes adat jogosultja az Iskola altal szervezett utazason részt vehessen. A
hozzéjarulas nyilatkozatra egyebekben a 8. pont rendelkezéseit kell alkalmazni. A hozzajaruld
nyilatkozatot a jelen Szabalyzat 4. szami melléklete tartalmazza.

11/3. Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
1. Az Iskola fenntartdjaval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyek egyes személyes
adatait az Iskola az Nktv. 43-44. § értelmében jogosult és koteles jogi kotelezettség teljesitése
jogcimen kezelni:

a) neve (leanykori neve),

b) anyja neve,

c) neme,

d) allampolgarsaga,

e) sziiletési helye és ideje,

f) TAJ szama,

)] adodazonosito jele,

h) lakohelye, tartézkodasi helye,
i) telefonszama,

j) csaladi allapota

k) gyermekeinek sziiletési ideje,

I) egyéb eltartottak szama, eltartas kezdete,

m) oktatasi azonosité szam,

n) pedagogusigazolvany szama,

0) legmagasabb iskola végzettsége/i/re, szakképzettség/ei/re vonatkozo adatok,

p) iskolarendszeren Kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)

g) meghatarozott munkakor betoltésére jogosité okiratok adatai,

r) tudomanyos fokozat

s) idegennyelv-ismeret

t) a korabbi, a Kjt. 87/A §. (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban eltoltott idétartamok
megnevezése, munkahely megnevezése, megsziinés médja, idépontja,

u) a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

V) a biiniigyi nyilvantarto szerve altal kiallitott hatésagi bizonyitvany kelte, szama,

w) a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke Kiszamitasanak alapjaul szolgalé
idétartamok,

X) a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

y) a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztasa, FEOR
szama,

z) cimadomanyozas, jutalmazas, Kitiintetés adatai,

aa) a minésités idopontja és tartalma,

bb) személyi juttatasok,

cc)a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idotartama,

dd) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai,
ee)a kozalkalmazott munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai.

1. Az Iskola fenntartojaval 6raadéi jogviszonyban allo személyek alabbi személyes adatait az
Iskola az Nktv. 41. § (3) bekezdése értelmében jogosult és koteles jogi kitelezettség teljesitése

jogcimen kezelni:

a) neve,
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b) sziiletési helye, ideje,

C) neme,

d) allampolgarsaga,

e) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a
tartézkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

f) lakéhelye, tartézkodasi helye,

g) végzettségével, képzettségével kapcsolatos adatok,

h) oktatasi azonosité szima.

1. Az Iskola az 1. és 2. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos egyes
adatait jogos érdek jogcimen, ezek az alabbi adatok

a) pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzdszamot vezetd pénziigyi intézmény,
b) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre vonatkozé adatok,
€) munkaltatoval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei.
d) ado6azonosito jel,
e) TAJ szam
f) lakcim adatok
g) email, telefon
h) oktatasi azonositd
i) személyi ig. szam
j) sziiletési hely, id6
k) europass Onéletrajz
) szakképesitést igazolo iratok
m)  tovabbi végzettségek

2. Az lIskolaaz 1., 2., és 3. pontban meghatarozott adatokon kiviil kizarélag az érintett hozzajarulasa
esetén kezeli az alabbi adatokat:

a) e-mail cim, egyéb elérhetdség,

3. A ll/3. alfejezet szerinti adatkezelés célja: Az Iskola fenntartojaval (pedagégus munkakorben vagy
mas munkakorben) kozalkalmazotti jogviszonyban vagy mads, foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban all6 természetes személyek foglalkoztatiasa, kozalkalmazotti jogviszony, vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létesitése, fenntartisa, megsziintetése, e
jogviszonyokbdl eredé jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése és gyakorlasa.

4. A 11/3. alfejezet szerinti adatkezelés idétartama:
a) jogszabalyi kotelezettségként meghatarozott adatkezelés esetén a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott idétartam,
b) hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasanak megadasatol
kezd6dben a jogviszony megsziinését kovetd 5 év. Amennyiben a jogszabaly ettdl
eltérd idétartamot hataroz meg, Uigy e jogszabalyban meghatarozott id6tartam.

5. A 11/3. alfejezet szerinti adatkezelés médja: papir alapu vagy elektronikus nyilvantartas
vezetése, illetve a személyes adatokon végzett papir alapu vagy elektronikus miivelet.

6. A személyes adatok Iskola altali megismeréséhez és kezeléséhez az érintett a kozalkalmazotti
jogviszony, vagy foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létrejottét megel6zéen hozzajarulni koteles.
Az érintett hozzajaruld nyilatkozataval ahhoz is kifejezetten hozzajarul, hogy az Iskola a személyes
adatait tartalmazo okmanyokrél, illetve egyéb iratokrol fénymasolatot vagy elektronikus
masolatot készitsen és a személyes adatok megOrzését e masolatok megdrzésén keresztiil teljesitse.
Az Iskola az igy készitett masolatot az érintettre vonatkozd nyilvantartasok részeként, azokkal egyiitt
oly modon kételes tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

7. Az Iskola nem jogosult a kdzalkalmazott, vagy foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban
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allo személy magancélbol, kizardlagosan hasznalt kdzosségi médiafeliiletein személyes
adatok gytijtésére, kezelésére, az Iskola a magancélbol hasznalt kdzosségi médiafeliiletnek
az Iskola érdekében torténd felhasznalasat nem teheti kdtelezove.

8. Abban az esetben azonban, ha az Iskola a kozalkalmazott vagy foglalkoztatidsra irdnyuld mas
jogviszonyban all6 személynek munkavégzés céljabol szamitogépet, telefont, gépjarmiivet, egyéb
eszkozt vagy programot (tovabbiakban: Eszk6zok) juttat, az Iskola jogosult ezen eszkozokon folyo
munkavégzést naplézni, ellendrizni. Az eszkozokon végzett naplozas adatkezelésnek mindsiil. A
vonatkozd jogszabalyok, valamint az Iskola érdekeinek figyelembevétele és az Iskola altal végzett
nevelési-oktatasi tevékenység fenntartasa érdekében az Iskola kozalkalmazottai, vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek az Eszkozoket kizarolag nevelési-
oktatasi tevékenységiikkel Osszefiiggd, munkakori kotelezettség korébe tartozd tevékenységet
végezhetnek. Erre tekintettel az érintettek tudomasul veszik, hogy az Eszk6zokon végzett naplozas,
az Eszkozok ellenérzése — azaz az Iskola adatkezelése- akkor is jogszeri, ha az Eszkdz olyan adatot
is naploz, vagy az ellenérzés soran olyan adat is az Iskola kezelésébe keriil, amely valamely érintett
magan- ¢és csaladi életének részét képezi, az érintettek hozzajarulé nyilatkozatukkal ehhez az
adatkezeléshez kifejezetten hozzajarulnak. Annak megel6zése érdekében, hogy az érintettek magan-
¢s csaladi ¢letének része ne keriiljon az Iskola adatkezelésébe, az Iskola jogosult egyes weboldalak,
vagy elérését vagy igénybevételét az Eszk6zokon korlatozni. Az ilyen korlatozast megfelel6 idében
¢és az érintettek korében tett megfeleld tdjékoztatast kdvetden lehet csak elrendelni (pl. kdzosségi
médiafeliiletek elérésének letiltasa).

9. Az Iskola az otthoni munka soran az Eszkéz, valamint a maganeszk6z munkahelyi célu
felhasznaldsa esetén ezen eszkdz altal naplozott és az eszkozt felhasznald érintetthez
kot6do adat megismerésére jogosult azzal a feltétellel, hogy az aranyossag kovetelményét
betartva és megtartva az Iskola az eszk4z altal tarolt magancélu adatokat nem ismerheti
meg ¢s az adatkezelése a személyes adat jogosultjanak csaladi és maganéletét nem érinti.

10.Az Iskola kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatott személyek e jogviszonyhoz kapcsolodd személyes adatainak Iskola altali kezelésére
vonatkozé hozzajaruld nyilatkozatat a jelen Szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

11.Az Iskola a hozzajaruld nyilatkozat megtételét megel6zoen a személyes adat jogosultjat az 5. szamu
melléklet megfeleld felhasznalasaval koteles tdjékoztatni:

a) az Iskola és az Iskola képviseléjének elérhetéségérol,

b) az adatvédelmi tisztviselo elérhetdségei,

) arrdl, hogy a kozalkalmazotti jogviszony, vagy foglalkoztatasra irAnyuld egyéb jogviszony csak
abban -az esetben jon létre, ha a személyes adat jogosultja—a hozzajarulason, mint jogcimen
alapul6 adatkezeléssel érintett — személyes adatai Iskola altali megismeréséhez és kezeléséhez
hozzajarul,

d) az adatkezelés pontos céljarol, jogalapjarol, konkrét terjedelmérdl,

e) személyes adatok cimzettjeirél, illetve kategoriairol,

f) személyes adatok tarolasanak tervezett idejérol,

g) személyes adatok jogosultjat megilleté jogokrol,

h) a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi Hatosagnak cimzett panasz, vagy birdsagi
jogorvoslat eloterjesztésének lehetdségérol.

12. Az Iskola a tajékoztatast tomoren és kozérthetden koteles megadni. A tajékoztatas
megadasa mellett az Iskola koteles a jelen Szabalyzatot a kozalkalmazottak, vagy egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allok részére hozzaférhetové tenni az Iskola honlapjan és a
helyben szokasos modon. Az adatkezelési tdjékoztatora az Iskola koteles az érintettek
figyelmét felhivni.

13.A személyes adat jogosultja a tajékoztatast kovetden onként jogosult eldonteni, hogy az Iskola

fenntartojaval kivan-e kozalkalmazotti jogviszonyt, vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyt
l1étrehozni. A személyes adat jogosultjanak hozzajarulas akkor jogszert, ha az
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a) onkéntes,

b) a kozalkalmazotti jogviszony vagy foglalkoztatasra iranyuldé jogviszony létesitésére,
fenntartasara, e jogviszonybdl fakado jogok gyakorlasara és kotelezettségek teljesitésére iranyul,
vagy e jogviszonyok megsziintetésére iranyul,

c) megfeleld tajékoztatason alapul és

d) egyértelmii akaratnyilatkozat.

14. Az Iskola a kdzalkalmazott, illetve egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban allo
személy altal megtett hozzajaruldo nyilatkozatot jogszertinek tekinti. A hozzajaruld
nyilatkozat esetleges jogellenességét az érintett bizonyitja.

15. Az Iskola koteles minden nyilvantartasabol tordlni azt a személyes adatot, amelynek
jogosultjaval szemben a kozalkalmazott jogviszony vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszony megsziint és az adatkezelés hatarideje letelt, kivéve, amennyiben a
személyes adatai tovabbkezeléséhez az érintett hozzajarult, vagy a személyes adatok
megOrzését a vonatkozd jogszabaly (adojogi jogszabaly, szamviteli torvény) irja eld,
tovabba amennyiben annak kezelése az Iskola jogos érdekének érvényesitése érdekében
sziikséges.

II1. Adatkezelés, tarolas, adatfeldolgozas rendje

II1/1. Szemelyes adatok kezelésének altalanos szabalyai

1.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzdjdarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,

b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdagu érdekeinek

védelme miatt sziikseges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

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

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzéjéarulasa alapjan kezel.

A jogszabaly kézérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése
soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekintetében. Az
érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni
kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

I11/2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

1.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit —
jogszabaly keretei kozott — az adatkezelé hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo
utasitasok jogszeriiségéért az adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezelé altal meghatarozott keretek
kozott felel6s a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért
és nyilvanossagra hozatalaért.
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3. Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatisa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizardlag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezelo rendelkezései szerint
kételes tarolni és megorizni.

4. Az adatfeldolgozé a személyes adatokat az adatkezelé rendelkezései szerint koteles tarolni és
megOrizni.

5. Az Iskola koteles a személyes adat jogosultjai szamara felvilagositast, tajékoztatast adni az
adatfeldolgozd/k személyérdl, az adatfeldolgozas helyérdl.

6. Amennyiben az adatfeldolgozast az adatfeldolgoz6 szerzodés alapjan végzi, ezen szerz6dést irasba
kell foglalni.

I11/3. Az adatok védelmének részletes szabalyai
1. A személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a kovetkezo
adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen, tisztességes eljards keretében
az érintett szamara dtldathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor betekintést nyerhet
az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra,
hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz valo jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kititten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd, illetve tarolhato;

€) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontossdgara és
teljességére az adatkezelonek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai-informatikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznalo az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii adatkezelés
kritériumainak igazoldsara.

3. Az Iskola az adatkezelést tigy hajtja végre, hogy a GDPR, az Infotérvény, valamint az egyéb
adatvédelmi jogszabalyok megtartasa mellett tiszteletben tartsa a személyes adat jogosultjanak
informacios onrendelkezési jogat, valamint egyéb személyhez fiiz6d6 jogait és szabadsagait.

4, A személyes adatok tarolasara vonatkozo, jelen Szabalyzatban meghatarozott
rendelkezések egyarant vonatkoznak a papir alapon, illetve az elektronikus formaban tarolt olyan
személyes adatra, amelyek nyilvantartasi rendszer részét képezik, illetve amelyeket az Iskola részben
vagy egészben automatizalt médon kezel. Az Iskola a személyes adatok elektronikus tarolasara az
Iskola haszndlataban all6 eszk6zoket hasznal, a papir alapu nyilvantartasokat az Iskola épiiletében
vezeti.

5. Az Iskola altal az adatkezelés érdekében gytijtott és tarolt személyes adat kizarolag a jelen
Szabalyzatban, illetve a jogszabalyban meghatarozott célbol, megfeleld jogeim alapjan kezelhet6k.
6. Az Iskola altal gy(ijtott és tarolt személyes adatot olyan modon kell az Iskolanak

megolriznie az adatkezelés idején, hogy illetéktelen személy azokhoz ne tudjon hozziférni. Az
Iskola koteles biztositani, hogy a gytjtott és tarolt személyes adatot illetéktelen személyek ne
ismerhessék meg, ne férjenek hozza, ne valtoztathassdk meg, ne tovabbithassak, ne hozhassak
nyilvanossagra és nem torolhessék.

7. Az Iskola az adatkezelési tevékenysége soran figyelembe veszi a tudomany és a
technolégia mindenkori allasat és fejlédését. Torekszik arra, hogy az adatbiztonsdg fenntartisa
érdekében a lehetd legbiztonsagosabb, illetve a kockazat mértékének megfeleld adatbiztonsagot
garantalo technologiat alkalmazza a természetes személyek jogainak és szabadsagainak védelme
érdekében.

8. Az Iskola nem jogosult a kezelésében 1évo személyes adatok dsszekapcesolasara, kivéve,
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetben.
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9. Az Iskolanak képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatai
kezeléshez hozzajarult.
10. Az Iskola adatkezelési tevékenységeir6l nyilvantartast koteles vezetni, mely a jelen
Szabalyzat 6. szamu melléklete. Az Adatkezelési Nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
a) Az Iskola, mint adatkezelé neve és elérhetéségei, tovabba az Iskolavezetéjének neve és
elérhetéségei;
b) az adatkezelés célja;
C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai;
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai;
e) az egyes adatkategoriak torlésére eldiranyzott adatkategoriak.

11. Az Iskola személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszerliség,
tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz  kotottség,  adattakarékossag,  pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas
jellegéhez.
12. Az Iskola a személyes adatot az alabbi esetekben jogosult kezelni:
a) az Iskolara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez;
b) érintett6] szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo onkéntes hozzajarulasa esetén;
C) az érintett és az Iskola kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben.
13.Fentiek alapjan a jelen Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacié, az
érintettek megfelel6 szintii tajékoztatiasa az dket érinté — a koznevelési rendszerében zajlo -
adatkezelésrol.
14.Fentiek alapjan az Iskola — a vonatkozd unids és nemzeti jogszabalyok és a feliigyeleti hatosag
elbirasaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban meghatarozott személyes adatait
koteles nyilvantartani és kezelni.
15.Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes-e vagy kotelezo.
Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendelé jogszabalyt is. Az
érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényr6l, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢s az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarodl, illetve arr6l, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas — kiillondsen statisztikai vagy tudomanyos céla
adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgylijtés tényének, az érintettek korének, az adatgylijtés
céljanak, az adatkezelés iddtartamanak és az adatok megismerhetdségének mindenki szamara
hozzaférhetd modon torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz610 tajékoztatas lehetetlen,
vagy aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai célt adatgy(jtés tartalmi korét az Stt. vonatkozo
rendelkezései hatarozzak meg.
16.Az Iskola vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes adatok kezelésére
vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekr6l a valtozasokrol elézetesen értesiti az Iskolat hasznalok
korét: a gyermekeket, tanulokat sziileik, torvényes képviseldik, tovabbd a diakdonkorményzat
forumain és az iskolagytilések, valamint az osztalyfonoki foglalkozasok keretén beliil, a sziiloket,
torvényes képviseldket a sziildi szervezet €s a sziiloi értekezletek, az iskolaszéket annak vezetdsége
illetve az iskolaszék vezetdjével vald konzultativ talalkozok, az intézményi tandcsot annak
képviseldjével vald személyes kapcsolattartas utjdn. A valtoztatasokat fel kell tlintetni az Iskola
honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot
kell tiikroznitik.
17.Ha az Iskola személyes adatokat olyan modon szeretne felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi mod
eltérne a személyes adatok gytjtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az intézmény elézetesen
irasban, elsdsorban a tajékoztato fiizet/ellendrzo konyv segitségével értesiti az érintetteket (a kiskortl
tanulok sziileit illetve mas torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetGséget, hogy
eldonthessék, hozzajarulnak-e az 10j feltételek szerinti személyes adataik korabbiaktdl eltéré moédon
torténd kezeléséhez.
18.Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezének, ha a személyes
adatok anonim vagy dinevesitett informacidkka keriilnek datalakitasra, melynek célja a kézérdekii archivilds,
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tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garanciak
biztositva vannak. Ilyen garancidk kiilondsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjik
az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas és az dlnevesités.

19.Az érintettek altal biztositott személyes adatokat az Iskola nem egészitik ki és nem kapcsolja ossze
mds forrdsbol szarmazo adatokkal vagy informdciokkal. Amennyiben a jovoben kiillonb6z6 forrasokbol
szarmazd adatok ilyenfajta Osszekapcsoldsa valna sziikségessé, arra kizardlag a megfeleld
tajékoztatast kovetden, érintetti hozzajarulast kdvetden keriil sor.

20.Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban el6irt médon személyes
adatok atadasat kérik, azt a jogi eldirasoknak megfeleloen kotelessége az Iskolanak teljesiteni.

21.Az Iskolaban kozalkalmazotti jogviszony vagy egyéb, foglalkoztatasra iranyulé jogviszony
keretében foglalkoztatott személyek vonatkozdsdban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelGtestiilet, valamint az kdzalkalmazotti tanacs, lizemi tanacs forumain, illetve a szokasos belsé
informacids csatornak mentén (helyben szokasos mdodon) kell ismertetni az érintettekkel.

22.Az Iskolai intézményi tanacs képviseldinek adatszolgaltatasi és tovabbitasi kotelezettségét, teenddit,
azok modjat és hataridejét jogszabaly irja eld.

[11/4. Kiilonos preferenciaji adatvédelmi kockazatok és
kezelesiik eljarasrendje

1. Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) és az Integralt nyomon Kkéveto
rendszeren (a tovabbiakban: INYR) keresztiil torténd, jogszabalyban meghatarozott tanuldi és
alkalmazotti  adatok kezelése (adatfelvétel, adatrégzités, adattovabbitas), a tanulék
nyilvintartasaban ¢és az alkalmazottak személyi anyagaban taldlhaté adatok kezelése az
adatszolgaltatasara vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak
biztositasaval torténik.

2. A személyes adatok gyiijtésében ¢és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevd személy (az
intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennalldsa és annak megsziinése
utan is kdteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelésség terheli.

3. Az intézményvezetd a jogszabdlyi kotelezettség alapjan kezelendo online feliiletek adatrdgzitdi
feladatainak elvégzésével az iskolatitkart bizza meg az egyedi munkakori leirasaban foglaltak
szerint (munkakori leiras-kiegészités). Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezelé rendszerén
keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa és megerdsitése)
mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

4. Az adatkezelésrél szolé6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrol, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és jogosultsagait
megeértette, azokat betartja.

5. Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhato gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazo felel6sség alapjan végezni, és az adattitkot
meg0orizni.

6. Az intézményvezeto illetve az altala megbizott alkalmazott kdteles az adatkezelés soran az adatok
feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztviseldjével
megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviselohdz szakmai tandcsért fordulni.

7. Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitas rendjét az agazati jogszabalyok
vagy jogszerl keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg.

8. A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a koznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol az intézményvezetd
megbizza az Iskola iskolatitkarat.

9. Az elektronikusan eldallitott dokumentumrendszer kezelését ¢és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szabalyozza.

10. Az Iskolaban kotelezGen lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran — a jogszabalyban
eloirtaknak megfelelden — rogzitendé adatok tovabbitasaért az intézményvezeté adatkezelési
jogosultsaggal ruhazza fel a mérés, értékelés intézményi lebonyolitasaért felelés alkalmazottat,
(intézményvezetd-helyettes) aki feladatait 6nalldoan végzi. A feladatellatassal valo megbizast az éves
munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakori leiras kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.

11. Az orszagos mérés soran az onkéntes adatszolgaltatas utjan gyijtott, a tanuld szocialis
helyzetére, tanulasi és életviteli szokasaira, a szillok iskolazottsagara és foglalkoztatasara
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vonatkozé adatokat (csaladi hattér index) a nevelési-oktatasi intézmény nem ismerheti a kiilonleges
adatokra val6 tekintettel, mely fokozott adatbiztonsagi kockazatot képez.

12. Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése vonatkozasaban az
érintettek (tanulok, sziilok, torvényes képviselok) tajékoztatasa arrol, hogy a mérési rendszerben
generalt és hasznalt mérési azonositoval az Oktatasi Hivatal egyéni szinten, de
személyazonositisra alkalmatlan moédon, a koznevelési és felsOoktatasi intézmények
hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetleniil Gsszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve egyéb
iskolai, érettségi, kozépfoku és felsboktatasi felvételi teljesitményére, eredményére, valamint egyéb,
a kdznevelési és felsfoktatasi tovabbhaladasara vonatkozo, altala nyilvantartott adatokat.

13. Az intézményi tanacs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének modjarol, az
adatrogzité személyérél az intézményi tanacs sajat hataskorében dont, mely dontésrol irasban
tajékoztatja az intézményvezetot.

14. Az iskolaban hasznalt elektronikus napléban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét (e-napldé felhasznaloi csoportjai és feladataik; rendszeriizemeltet6k
feladatkore; az e-napld miikddésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok;
lizemeltetési szabalyok; e-naplo hitelesitési protokollja; a rendszer elérésének lehetdségei; az e-naplo
altal kotelezoen nyilvantartott adatok) az Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg.

15.Az intézményvezetd az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irasba foglalt
hatarozatban — rendelkezik az e-naplé rendszeriizemeltetésért felelds intézményi alkalmazottak: az e-
naplo felelds és a rendszergazda személyérdl és feladatkori specifikacidjukrol (munkakorileiras-
kiegészités).

16. Az e-napl6 rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagossa tételének
munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

17. A tanuléi jogviszony megsziinését koveto 15 napon beliil az Iskola gondoskodik arrdl, hogy
a tanuloi adatokat az illetékes kormanyhivatal egyidejii értesitése mellett a tanuldi
nyilvantartasbél torolje. A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az intézményvezetd altal ezzel
id6legesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

18. A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevé tanulék személyes adatai, az 6ket érintd
ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény térvényben meghatarozott adatai, amellyel az
ellatottak tanuldi jogviszonyban allnak, elektronikus informéacids rendszeren rogzitenddk, melynek
adatallomanyait a KIR-t izemelteté Oktatasi Hivatal és az érintett tanuloval foglalkozo szakember
viszi fel az INYR adatbazisaba.

19. Az Iskola adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitasa a kontrollvizsgalati
kérelmekben és mas a szakszolgalat részére tovabbitandé dokumentumokban torténik, melyek
kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel, gyogypedagdgiai megsegitéssel foglalkozo egylittnevelést
segitdé pedagogus és az érintett tanuld osztalyfonokének a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezet6-helyettes 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozd protokollrol
vald tajékoztatas az intézményvezet-helyettes feladata, aki ezt a nevelGtestiiletei értekezleten
eszkozli.

20. Az pedagogiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasnak az INYR-t érintd valamennyi
kérdésével az intézményvezetd-helyettes foglalkozik.

21. Az INYR miikodésérol, a vonatkozd adatkezelési rendrdl az osztalyfonokok a sziiloi
értekezleten adnak tajékoztatast a sziilloknek.

22. A jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a tanulok fizikai allapotdnak (fittségének)
felmérését végzo testnevelés szakos pedagogus tanulonként rogziti a Nemzeti Egységes Tanuléi
Fittségi Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés eredményeit.

23. A mérés rogzitéséhez sziikséges tanuldi adatokrol a mérés rogzitését végzé pedagdgus az
osztalynaplobdl, illetve sziikség esetén az iskolatitkartdl jogosult tdjékozodni.

24. A NETFIT rendszer keretein beliil a tanulok mérési azonositojat a mérést rogzité pedagdogus
koteles bizalmasan kezelni és irasvédett fajlban tarolni.

25. A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuldi adatokra az adatvédelem és -kezelés altalanos
normai vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatosag, anonimizalt formdju tarolas, jogszabaly
kifejezett eziranyll rendelkezéséhez kotott tovabbitas).

26. A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatarozott napot megel6z6 utolso
szil6i értekezleten vagy irasos értesités formajaban a mérésben érintett tanulok sziileit értesiteni kell
gyermekeik mérési adatai megtekintésének modjardl.

27. A lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok tamogatasara szolgilé korai jelzé- és
pedagogiai tamogat6 rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatasa soran az adatkezelésre jogosultak
korét jogszabaly és az Iskola szervezeti és mikodési szabdlyzata altal nevesitett Iskolai
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alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altalanos szabalyai alapjan.

a) A Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) alkalmazisa soran
kezelt tanul6i és alkalmazotti személyes adatok kezelése tekintetében az KIR-ben és az INYR-
ben kezelt adatok tekintetében meghatarozott adatvédelmi szabalyok az iranyadoak, beleértve
mindebbe az érintetti jogok gyakorlasanak teljes egészét.

b) Az Iskola az adatkezelést tigy hajtja végre, hogy a GDPR, az Infotorvény valamint az egyéb
adatvédelmi jogszabalyok megtartasa mellett tiszteletben tartsa a személyes adat jogosultjanak
informacids dnrendelkezési jogat, valamint egyéb személyhez fliz6d6 jogait és szabadsagait.

€) A személyes adatok tarolasara vonatkozo, jelen Szabalyzatban meghatarozott rendelkezések
egyarant vonatkoznak a papir alapon, illetve az elektronikus forméban tarolt olyan személyes
adatra, amelyek nyilvantartasi rendszer részét képezik, illetve amelyeket az Iskola részben vagy
egészben automatizalt modon kezel. Az Iskola a személyes adatok elektronikus taroldsara az
Iskola hasznalatadban allo6 eszkozoket hasznal, a papir alapt nyilvantartdsokat az Iskola
épiiletében vezeti.

IV. A személyes adat jogosultjat megillet6 jogok
1. Azokat a természetes személyeket, akiknek a személyes adatait az Iskola — barmely oknal fogva,
barmely jogcimen — kezeli, az alabbi jogosultsagok illetik meg:

a) tajékoztatishoz valo jog,

b) helyesbitéshez valo jog,

C) elfeledtetéshez (torléshez) valo jog,
d) adatkezelés korlatozdasahoz valo jog,
e) adathordozhatédsdaghoz valo jog,

) tiltakozdshoz valo jog

2. Az Iskola elGsegiti a személyes adat jogosulja szamara érintetti jogainak gyakorlasat.

3. A személyes adat jogosultja a jelen fejezetben meghatarozott érintetti jogait az Iskolahoz eljuttatott
kérelmével gyakorolja. A kérelmet elektronikusan, vagy papir alapon az egyetemes postai
szolgéaltatas igénybevételével, vagy papir alapon az Iskola székhelyén, az Iskola vezetdjéhez cimezve
az iskolatitkarnak torténé atadas utjan terjeszthet eld.

4. A kérelem atvételére jogosult iskolatitkar a kérelmet a beérkezést kdvetden haladéktalanul tovabbitja
az Iskola vezetdjének. Az Iskola vezetdje a kérelmet haladéktalanul megvizsgalja és azt az
adatvédelmi tisztviselo részére tovabbitja. Amennyiben az adatvédelmi tisztviselé azt allapitja
meg, hogy a kérelem nyilvanvaloan alaptalan, jogosulatlan vagy azoneosithatatlan személytdl
érkezett, ugy azt érdemi vizsgalat nélkiil elutasitja. Amennyiben a kérelem nem nyilvanvaléan
alaptalan, illetve jogosult személy terjesztette eld, tigy a kérelmet érdemben megvizsgalja és
késedelem nélkiil, de legkésObb a kézhezvételtdl szamitott 30 napon beliil értesiti az elGterjesztot a
kérelem elbiralasarol (kérelem elutasitasa, vagy kérelem teljesitése) illetve a megtett, vagy
kezdeményezett intézkedésekrol.

5. Ha az Iskola — az adatvédelmi tisztviseld utjan — nem tesz intézkedést a személyes adat
jogosultjanak kérelme nyoman — gy késedelem nélkiil, de legkésébb 30 napon beliil tajékoztatja a
személyes adat jogosultjat az intézkedés elmaradasianak okairdl, valamint arrdl, hogy a személyes
adat jogosultja panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal és élhet a birdsagi jogorvoslati
jogaval.

6. Az Iskola az érintetti jogok gyakorlasaval Osszefiiggd tdjékoztatasat és intézkedését dijmentesen
biztositja, kivéve, ha a személyes adat jogosultjanak kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy
talzé. Talzo a kérelem abban az esetben is, ha ismétlédo jellegli. Ebben az esetben az Iskola —
kiilonos tekintettel az adminisztrativ koltségekre —

a) 5000.-Ft. 6sszegii dijat szamithat fel,
b) megtagadhatja a kérelem alapjan térténé intézkedést.
A kérelem megalapozatlan vagy tilzo jellegének bizonyitasa az Iskolat terheli.

7. Tajékoztatashoz valé jog—az érinett hozzaférési joga: a személyes adat
jogosultjanak kérelmére az Iskola — az adatvédelmi tisztviseld utjan — tajékoztatast koteles adni a
személyes adat jogosultjanak az Iskola altal kezelt, az érintettre vonatkozo6 adatokrdl, illetve az Iskola
altal megbizott adatfeldolgozé éaltal feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamardl, az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekrdl, tovabba, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat (cimzetti hozzaférés).
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A tajékoztatas csak akkor tagadhatd meg, ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a
blinmegelézés, a buniildozés érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme
érdekében korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilonosen
ismétlodo jellege miatt — tilzo, figyelemmel a kért informécié vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a
kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett
érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat k6zdIni.

A személyes adat jogosultja, vagy a képviseletében eljar6 és igazolt meghatalmazottja
tajékoztatasiranti kérelmet a jelen Szabalyzat 7. szamu melléklete szerinti kérelem megfeleld
kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyez6 nyilatkozat megtételével terjesztheti elo.

8. Helyesbitéshez valé jog: Amennyiben az Iskola pontatlanul vagy hianyosan, vagy a valésagnak

nem megfeleloen kezeli a személyes adatot, ugy a jogosult kérheti az Iskolat, hogy a pontatlanul
kezelt személyes adatat helyesbitse a jogosult altal szolgaltatott és megfeleléen igazolt
dokumentumok ¢és indokok alapjan.
A személyes adat jogosultja, vagy a képviseletében eljard és igazolt meghatalmazottja a helyesbités
iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 8. szamu melléklete szerinti kérelem megfeleld kitdltésével, vagy
azzal tartalmilag megegyezé nyilatkozat megtételével terjesztheti el6. Amennyiben a személyes
adatot kozokirat tartalmazza (pl. hatosagi igazolvany) ugy azt a kérelmezd koteles bemutatni.

9. Elfeledtetéshez valé jog: A személyes adatok jogosultja jogosult az Iskolatdl kérni személyes
adatainak torlését az Iskola valamennyi nyilvantartasabol. Az Iskola a kérelem beérkezését kovetden
haladéktalanul tordlni koteles a tordlni kért személyes adatokat, ha az alabbi indokok egyike fennall:

a) a személyes adatra nincs sziikség abbol a célbol, amely az adatkezelés alapjat képezte,
b) a személyes adat jogosultja az adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozatat visszavonta és az
adatkezelésnek nincs egyéb jogalapja,

C) bebizonyosodik, hogy a személyes adatokat az Iskola jogellenesen kezelte,

d) jogszabalyi kotelezettségnél fogva az Iskola kdteles a személyes adatok torlésére,

e) a feliigyeleti hatosag vagy a birésag hatarozataban elrendelte a személyes adat
torlését.

A személyes adat jogosulja a torlés iranti kérelmét a 9. szamu melléklet szerinti kérelem megfeleld
kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyezd nyilatkozat megtételével terjesztheti eld.
Az Iskola az adat torlését megtagadhatja, amennyiben a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében
meghatarozott koriilmények valamelyike fennall.
10.Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog: A személyes adat jogosultja jogosult kérni az Iskolat, hogy
személyes adataira vonatkozo adatkezelését korlatozza amennyiben:
a) a személyes adatok jogosultja vitatja az Iskola altal gyujttt és tarolt személyes adat
pontossagat, ezen adatok pontossaganak vizsgalatara vonatkozo idétartamra,
b) az Iskola altal végzett adatkezelés jogellenes, és a személyes adatok jogosultja a gyiijtott és tarolt
személyes adatainak torlését ellenzi, vagy
c) az adatkezelés célja megsziint, és az Iskolanak nincsen sziiksége a gytijtott és tarolt személyes
adatokra, de a személyes adatok jogosultja jogi igénye elGterjesztése, érvényesitése vagy
védelme érdekében kéri a tovabbi korlatozott adatkezelést, vagy
d) a személyes adatok jogosultja tiltakozasi jogaval ¢l, a tiltakozasi jog jogszeriiségének
kivizsgalasa idejére.
A személyes adata jogosultja, vagy a képviseletében eljaré és igazolt meghatalmazottja) a
korlatozas iranti kérelmét a jelen Szabalyzat 10. szamd melléklete szerinti kérelem megfeleld
kitoltésével vagy azzal tartalmilag megegyez6 nyilatkozat megtételével terjesztheti eld.
A korlatozas ala es6 személyes adatot az Iskola kizardlag tarolni jogosult. A korlatozas ala eso
személyes adaton adatkezelést végrehajtani az Iskola kizardlag a jogosult elézetes irasbeli
hozzéjarulasa vagy jogi érdekének elbterjesztése, érvényesitése vagy védelme érdekében az Eurdpai
Unio vagy tagallama fontos kdzérdekbdl jogosult.
11.Adathordozhatésaghoz valé jog: Az olyan személyes adat vonatkozdsaban, amelyet az Iskola a
személyes adat jogosultjanak hozzajaruldsa alapjan automatizalt modon kezel, a személyes adat
jogosultja kérheti az Iskolat, hogy az altala rendelkezésre bocsatott személyes adatait az Iskola
elektronikus formatumban — a GDPR 20. cikk (1) bekezdésében meghatarozottak szerint —
rendelkezésre bocsassa.
Az Iskola altal gyijtott és tarolt személyes adatok elektronikus formaban torténd atadasanal koteles
figyelemmel lenni arra, hogy a személyes adatok jogosultja az elektronikus formaban atadott és
gyljtott és tarolt személyes adatait jogosult atadni masik adatkezelonek, vagy az Iskolat felkérni arra,
hogy e személyes adatokat kdzvetleniil kiildje meg masik adatkezeldnek.
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A személyes adat jogosulja az adathordozas iranti kérelmét a jelen Szabalyzat 11. szami melléklete
szerinti kérelem megfeleld kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyez6 nyilatkozat megtételével
terjesztheti eld.

12.Tiltakozashoz valo jog: A személyes adat jogosultja tiltakozhat személyes adatainak az Iskola altali

adatkezelése ellen, amennyiben az Iskola az adatkezelést az Iskola vagy harmadik fél jogos
érdekének érvényesitése érdekében hajtja végre.

A személyes adat jogosulja a tiltakozas iranti kérelmét a jelen Szabalyzat 12. szamu melléklete
szerinti kérelem megfeleld kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyezd nyilatkozat megtételével
terjesztheti elo.

A tiltakoz6 nyilatkozat Iskola altali elfogadasat kovetéen az Iskola nem jogosult az érintett személyes
adatot az Iskola vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitése érdekében kezelni, kivéve, ha az
Iskola bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos ok igazolja, amely elsGbbséget
¢lvez az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsigaival szemben, vagy amelyik jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy védelméhez kapcsolodik.

13.Felvilagositas kérése, betekintési jog: A személyes adat jogosultja jogosult az Iskola altal rola

megOrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok tartalmarél, kategoriajardl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, adatkezelés és tarolas iddtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd
személyekrol, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozod modositasi, torlési
jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeir6l felvilagositast, illetve
betekintést kérni.

Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a jelen Szabalyzat 13.
szami melléklete szerinti kérelem megfeleld kitoltésével, vagy azzal tartalmilag megegyezo
nyilatkozat megtételével terjesztheti el6.

A betekintést az Iskola ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara az Iskola —
az adatvédelmi tisztviseld utjan - a kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil, irasban
koteles eleget tenni.

14.Adatkezelési hozzajarulds visszavonatasa: A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi

kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Iskolanak a személyes adatai kezeléséhez Onkéntesen
megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavondsa nem ¢érinti a hozzajarulason
alapulo visszavonads el6tti adatkezelés jogszerlis€gét. A hozzédjarulas megadasa el6tt az érintettet errdl
tajékoztatni kell.

15.A személyes adat jogosultja jogainak megsértése esetén az Iskola ellen a feliigyeleti hatéosaghoz

vagy birésaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogainak megsértése miatt.
A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére
tajékoztatja.

16.Az adatok 6rzésének iddtartamardl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a vonatkozo iratkezelési

szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

V. Az adatok tovabbitasnak rendje

1.

3.

Az Iskola kezelésében és tarolasaban alldo személyes adat tovabbitasara kizardlag az Iskola
intézményvezetdje, vagy az Iskola fenntartdja jogosult.

Az Iskola személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek
a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatdsahoz az
elengedhetetlen, az adattovabbitast torvény irja elo, illetve akik, illetve amelyek a személyes
adatok megismerésére jogszabaly vagy a személyes adat jogosultjanak engedélye alapjan jogosultak.

A személyes adat jogosultjanak adattovabbitashoz valo engedélyének feltételei:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és
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az Iskola altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta; vagy

b) a személyes adat jogosultja ecl6re Aaltalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hat6sag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

4. Az Iskola a tanulé személyes adatai vonatkozasdban a személyes adat jogosultjanak, vagy
torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil jogosult és koteles a kdznevelési
intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban — elsOsorban az Nktv. 44. §., 44/A. §., 44/B. és
44/C. §. - meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni. Azok
a szerveztek, amelyeknek torvényi felhatalmazas alapjan kotelez6 az adatszolgaltatas:

a) a tanulo6i jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol a
szolgaltatas nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott szerv,

b) személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv,

c) KIR

d) rendérség,

e) koznevelési feladatot ellaté hatosag (Kormanyhivatal),

f) Statisztikai Hivatal,

g) pedagogiai szakszolgalat,

h) védéné

i) egészségiigyi szolgaltatok (iskolaorvos, iskola fogorvos),

j) illetékes tankeriileti kozpont,

k) Klebelsberg Kozpont.

5. Az Iskola a torvényi kotelezettségének teljesitésén til a tanuldra vonatkozo személyes adatot akkor
tovabbithat, ha ahhoz a személyes adat jogosultja hozzajarulasat adta.

6. Az Iskola az alkalmazotti nyilvantartisbol az érintettre vonatkozo személyes adatot csak az alabbi
célbol tovabbithat:

a) egyes, a foglalkoztatashoz k6t6d6 juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol;

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szertiségének biztositasa érdekében;

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyiadat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése céljabol;

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

7. Azok a szervek, akiknek a részére torvényi felhatalmazas alapjan kotelez6 az alkalmazotti
nyilvantartasbol az adatszolgaltatas:

a) fenntart6

b) OH

c) Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Bajai Jarasi Hivatala Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly
d) Bajai Kistérségi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

e) Pedagogiai szakszolgalat

f) Baja Varos Onkorményzata

8. A személyes adat jogosultjanak hozzajarulasin alapulé adattovabbitas feltétele, hogy az Iskola
tajékoztassa a személyes adat jogosultjat

a) az adattovabbitas cimzettjének, valamint képvisel6jének nevérdl, elérhetségérol,
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b) arr6l, hogy az adattovabbitassal kapcsolatos tdjékoztatds megismeréséhez és az
adattovabbitashoz hozzajarul,

C) az adattovabbitas pontos céljar6l, konkrét terjedelmérol,

d) aszemélyes adat jogosultjat megilleté jogokrol,

e) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak cimzett panasz, vagy birdsagi
jogorvoslat el6terjesztésének lehetdségérol.

Az adattovabbitashoz valo érintetti hozzajarulés a jelen Szabalyzat 15. szamu melléklete.

9. Adatfeldolgozasi szerz6dés alapjan tovabbitott személyes adatok esetén a szolgaltatasok
elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat
ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

10. Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltéré - allamaba iranyul, ugy az Iskola nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi elGirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, ugy az AKG kételes
vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban
fennallnak-e.

11. Az Iskola koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitiasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

12. Az adattovabbitasroél az Iskola intézményvezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Iskola intézményvezet6jénél kotelezd ot
évig meglrizni. Az adattovabbitasrol az Iskola nyilvantartast vezet, mely a jelen Szabdlyzat 14.
szamu melléklete.

VI. Adatbiztonsagi szabalyok

VI/1. Altalanos rendelkezések

1. Az Iskola az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosulja
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdsziniiségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a
személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban torténjen.

2. Az Iskola altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az Iskola a kovetkezOképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat;

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat;

C) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat;
d) honlapjan kozzétett személyes adat.

3. Az Iskola a tovabbitott adatokrol nyilvantartast vezet, mely a jelen Szabalyzat 14. szamu melléklete.

4. Az Iskola a tudoméany és technoldgia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai jogaira
¢s szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségl és stlyossagl kockazat figyelembevételével mind
az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az
adatkezelés folyamataba.
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A papir alapu iratot az Iskola koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve az Iskola intézmény- vezet6je férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivalasat az Iskola évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Iskola 8
évig koteles megorizni.

Az Iskola kételes gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Iskola azt a technikai
megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitisdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb
szintét garantalja.

Az Iskola koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

VI1/2. Informatikai biztonsagi intézkedések

1.

Az Iskola altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez vald
hozzaférés felhaszndloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval védett. Minden szolgaltatas, program
¢s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni,
amelyeknek egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente a felhasznaloi
jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek megfelelden:

a) legalabb 8 karakter hosszl legyen;
b) szerepeljen benne betli, szam és egyéb jel

A felhasznalot a jelszo megvaltoztatasara fel kell szélitani. Amennyiben a harmadik felszdlitasra sem
torténik meg a felhasznaldi jelsz6 megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe vald belépés
automatikusan megsziinik a felhasznalo szamara. A kitiltas utan a rendszerbe valo Gjboli csatlakozas
kizar6lag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbol fakado karokért a felhasznald anyagilag
felel.

A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés naplézasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmtien ki kell
dertilnie a ki- és bejelentkezések idopontjanak.

Az Iskolaban kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az iskola rendszergazdai
feladatokat ellato alkalmazottja (a tovabbiakban: rendszergazda) végzi.

A jogosultsdgok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom
ellenérzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkdzokkel gyijtott informaciok csak az
informatikai rendszer mitkodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a szabalysértd
magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informaciogyiijtésre vagy felhasznalasra
kizarolag az Iskola intézményvezetéje adhat irasos utasitast. Ilyen informaciokat csak a
rendszergazda vagy ezzel az intézményvezetd altal irasban megbizottak gytlijthetnek.

V1/3. Az input oldali rendszervédelem

1.

A rendszerbe elektronikus forméban bekeriil ismeretlen adathordozén 1évd adatokat, programokat
minden esetben eldzetesen ellendrizni kell virusvizsgalé szoftverrel. Ha az ellendrzés virust talalt,
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vagy a betdltés soran virusgyans esemény torténik, a folyamatot azonnal meg kell szakitani, a
szamitogépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

. Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldaliarél nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyelo és -irté alkalmazasok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fert6zottek lehetnek. Ha a
virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, a rendszergazdat értesiteni kell.

. Az intézményben gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd internet-hozzaféréssel
rendelkez6 szamitogépeket a kiskoru felhasznalok védelmét lehetévé tevo, konnyen telepitheto és
hasznalhaté, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

V1/4. Az output oldali adatvédelem

1. A rendszerben tarolt adatokat, informaciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznalé masolhatja,

illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerb6l kikeriilt adatok és informaciok kezeléséért, annak
felhasznaloja teljes felelosséggel tartozik.

V1/5. Mentés, megsemmisités, archivalas

1. A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy optikai

elven miikodé adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy személyes
informaciokat tartalmazdé — adathordozok megsemmisitése a rendszergazda feladata. Az ilyen
tartalma rontott papiralapti dokumentumok megsemmisitését Ugy kell elvégezni, hogy azok
azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

. A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény igyviteli és iratkezelési
szabalyai szerint végzi.

VII. Az adatvédelmi incidens

1. Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Iskola dltal tovabbitott, tarolt vagy mads

modon  kezelt  személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kizlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzdférést eredményezi.

2. Adatvédelmi incidens észlelése soran a koznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége Kkeletkezik az adatvédelmi tisztvisel6o felé, aki az adatvédelemhez
f1iz6d6 jogsértés vélelmezett megtérténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli. Vizsgalata
soran azt elemzi, hogy kiillonosen magas kockazati szintinek értékelhetd-e az adatvédelmi
incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az
adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo javaslattétellel egyiitt haladéktalanul tajékoztatja az
intézményvezetot.

Kiilonésen magas kockazati szintiinek értékelhet6 az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbdzissal keriil 0Osszekapcsolisra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa sordn harmadik személy személyes adataihoz torténé jogosulatlan
hozzdférés torténik;

C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;
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d) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat (pl.

képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett beazonosithatova
valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az ¢rintettet megilletd jogszabalyon alapulé kedvezményhez

sziikséges;

f) a gyermek, a tanuld elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény,

hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik személy
tudtara vagy nyilvanossagra,

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

4.

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet és bejegyzi az
adatvédelmi incidensek nyilvantartiasaba, mely bizalmas jellegli, igy gondoskodik arrél, hogy
az ne kerililjon jogosulatlanul harmadik személy tudomaésara. Az adatvédelmi incidens
nyilvantartas a jelen Szabalyzat 16. szamia melléklete.

Az adatvédelmi incidensekrol sz616 feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét képezik
az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Az adatvédelmi tisztviselo elsésorban azt koteles vizsgalni, hogy a biztonsag sériilése
ténylegesen megtortént-e. Amennyiben azt allapitja meg, hogy a biztonsag nem sériilt, gy az
eljarast megsziinteti, és a vizsgalata eredményérol jelentést készit az Iskola fenntartdja
részére, valamint az incidenst az Adatvédelmi Incidensek bejegyzi.

7. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld megéllapitja, hogy a biztonsag sériilt, igy masodsorban
koteles megvizsgalni, hogy adatvédelmi incidens tortént-e. Amennyiben megallapitja, hogy
adatvédelmi incidens nem tortént, Gigy koteles megtenni mindazon intézkedést, amely a biztonsag
helyreallitasa érdekében sziikséges, tovabba eljarasat megsziinteti és a vizsgalat eredményérol

jelentést készit az Iskola fenntartdja részére, valamint az eseményt bevezeti Adatvédelmi Incidensek
Nyilvantartasba.

8.

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy a biztonsag sériilésével egyidében
adatvédelmi incidens tortént, gy koteles harmadsorban azt megvizsgalni, hogy az adatvédelmi
incidens az érintett személyes adatok jogosultjainak jogaira és szabadsigara kockazatot jelent-
e. Amennyiben megallapitja, hogy kockazatot az adatvédelmi incidens nem jelent, ugy
javaslatot tesz az Iskola intézményvezet6jének, hogy tegyen meg minden intézkedést, ami a
biztonsag helyreallitisa érdekében sziikséges, tovabba eljarasat megsziinteti és a vizsgalat
eredményérdl jelentést készit az Iskola fenntartdjanak, és az adatvédelmi incidenst bevezeti az
Adatvédelmi Incidensek nyilvantartasaba.

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy a biztonsag sériilésével egyidében az
adatvédelmi incidens kockazatot jelent az érintett személyes adat jogosultjainak jogaira és
szabadsagaira, ugy azt kételes megvizsgalni, hogy a kockazat milyen mértékii. Amennyiben az
adatvédelmi incidens az érintett személyes adat jogosultjai jogaira és szabadsagaira kockazatot
jelent, ugy koteles a vizsgalat eredményérol jelentést késziteni az Iskola fenntartoja részére, azt
az Adatvédelmi Incidens nyilvantartasba bejegyezni és a feliigyeleti hatéosagnak késedelem
nélkiil, de legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelenteni. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgald indokokat is.
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10. Amennyiben az adatvédelmi tisztviselé az adatvédelmi incidenst az érintett személyes adatok
jogosultjainak jogaira és szabadsagara nézve Kritikus kockazati szintiinek értékeli (kritikus
kockazati szintii adatvédelmi incidens) értékeli, arr6l indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésobb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelentést tesz a feliigyeleti hatésagnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil,
mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgal6 indokokat is.

11. Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 nem tudja 72 éran beliil lefolytatni a vizsgalatat, gy
koteles hataridon beliil megtenni a bejelentést a feliigyeleti hatosagnak és vizsgalatat koteles
tovabb folytatni. Amennyiben lefolytatta a vizsgalatot, ugy annak eredményérdl kiegészitd
bejelentésben tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot és az Iskola fenntartojat.

12. A feliigyeleti hatdsaghoz torténd incidens bejelentés a feliigyeleti hatdsag altal rendszeresitett
elektronikus tUrlap kitdltésével, vagy a bejelentés megkiildésével torténik.

13. Az adatvédelmi tisztvisel6 a kockazat értékelése soran — az eset Osszes koriilményeire
tekintettel - az alabbi szempontokat veszi figyelembe:
a) az adatvédelmi incidens tipusat,
b) az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adat tipusat,
) az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adat érzékenységét,
d) az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok mértékét,
e) az adatvédelmi incidenssel érintett természetes személy kiszolgaltatottsagat.

14. Az adatvédelmi incidens révén a természetes személy jogaira és szabadsagaira vonatkozo
kockazat akkor magas, ha azzal a személyes adat jogosultjat fizikai, anyagi és nem anyagi
kar érheti.

15.Az Iskola — az adatvédelmi tisztviselé kozremikddésével — az alabbiakrol koteles tajékoztatni a
személyes adat jogosultjat —
a) az adatvédelmi incidens ténye, jellege,
b) az Iskola intézményvezet6jének neve, elérhetdségei,
) az adatvédelmi incidens lehetséges kovetkezményei,
d) az adatvédelmi incidens eredményeként eléallt magas kockazat mérséklésére és az incidens
el6tti allapot helyreallitasara az adatkezeld altal igénybe vett eszk6zok.

16.Az Iskola vezetbje a személyes adat jogosultjanak szolo tajékoztatasat akkor mellézheti, ha

a) az adatvédelmi incidens a személyes adatok jogosultjainak jogaira és szabadsagaira magas
kockazatot nem jelent, mert példaul a jogosulatlan harmadik személlyel k6zolt személyes
adathoz e személy hozzaférni nem tud (titkositds okan) és az adatkezeld birtokaban van az
érintett személyes adatokrol masolat;

b) az adatvédelmi incidens lehetdségér6l vald tudomasszerzést kovetéen haladéktalanul megtett
intézkedések eredményeként a magas kockazat lehetosége fel sem meriil,

) az adatvédelmi incidens eredményeként el6allt kockazat egyéb okbdl nem tekintheté magasnak.

17.Az adatvédelmi incidensrdl szol6 bejelentésben:
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a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat (jellegét) beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b) ko6zolni kell az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tajékoztatast nyjto egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

18.Ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek

19.

jogaira és szabadsagaira nézve, arr6l az intézményvezet0 — az adatvédelmi tisztviseld utjan —
indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet - jelen Szabalyzat 17. szamiu melléklete.

Az Iskola intézményvezet6je az adatvédelmi incidens bejelentési €s tdjékoztatasi kitelezettsége
teljesitésével egyidében, a vizsgalat eredményének megismerését kdvetden haladéktalanul koteles
megtenni minden intézkedést, amely a biztonsag sériilését és az adatvédelmi incidenst megsziinteti.
Ennek keretében az Iskola intézményvezetdje - lehetoségeihez és a koriilményekhez képest koteles
az adatvédelmi incidensben ¢érintett személyes adatok integritasat, hozzaférhet6ségét ¢és
bizalmassagat helyreallitani. Az Iskola intézményvezetdje — az adatvédelmi tisztviseld
kozremiitkodésével — a megtett intézkedésekrodl jelentést készit az Iskola fenntartdja részére a jelen
Szabalyzat 18. szamu melléklet szerint.

VIII. Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskoreik

1.

Az Iskolaval koézalkalmazotti jogviszonyban, vagy foglalkoztatiasra iranyulé egyéb
jogviszonyban 4ll6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori
megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az elore rogzitett célra
felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek - kotelezettek altali - teljesitéséért az Iskola
intézményvezetdje felelés. Az Iskola intézményvezetdjének jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore
kiilondsen:
a) az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének ellenorzése;
b) az adattovabbitas teljesitése;
C) az adatbiztonsagi eléirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel Kisérése és
értékelése, valamint javitasara valé javaslat tétele;
d) a tajékoztatds megadasanak biztositas, betekintés engedélyezése, médositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa
€) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi kérelemre
torténo igazolasa;
f) ajelen Szabalyzat szerinti nyilvantartisok vezetése;
g) adatvédelmi incidens esetén — az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével - bejelentés, illetve
tajékoztatas megadasa;
h) jelen Szabélyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modositasok
atvezetése, a Szabalyzat aktualizaldsa a modosuld jogszabalyok alapjan.
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3. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Iskola kezeli, illetve 6rzi,
koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast - e valtozast kdvetd - 8 napon beliil jelezni az
Iskola intézményvezetdjének.

IX. Adatvédelmi tisztviselo és feladatai

1. Az Iskola fenntartdja az altala fenntartott és mikddtetett koznevelési intézmények vonatkozasaban
egy adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki, tekintettel arra, hogy a koznevelési intézmények, mint
kozfeladatot ellatd szervek a GDPR alapjan adatvédelmi tisztviseld kijelolésére kotelesek.

2. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakért6i szintli ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes alkalmassag alapjan kell
kijeldlni.

3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa
korében nem utasithato. A fenntartd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben
nem bocsathatja el és szankcidval nem shjthatja. Az adatvédelmi tisztviseld6 kozvetleniil a
fenntartonak tartozik felelésséggel.

4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
Iskolaban kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

5. Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.
6. Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének

elésegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezo teenddket latja az Iskolaban:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakadd kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek, vald
megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), sziikség esetén e szabalyzatok —
vagy mas kapcsolodo targykori szabalyozok — modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendéket a
Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elozetes tajékoztatas szovegét;

f) az intézményben foly6é adatkezelésr6l szold helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

g) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

h) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

j) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

k) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

I) az adatvédelmemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon kozzé
kell tenni.
8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és a
munkakdriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.
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X. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. Az Iskola, mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezelGi feleldsségébe tartozdan végzett adatkezelési
tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi

tisztviseld latja el.
2. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)

az intézmény nevét és elérhetoségét (cim, telefon, fax, e-mail);

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhet6ségét (telefon, e-mail);

az intézményben foly6 adatkezelés céljait,

az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését;

a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetk6zi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkoz6 informaciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat;

a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott hataridéket;
az adatkezelés biztonsagat garantalé technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat;
az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idopontjat, tairgyanak rovid
bemutatasat;

3. Az adatvédelmi nyilvantartdsban definialni kell az Iskoldban hasznalt nyilvantartasi rendszereket
azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.
4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a jelen Szabalyzat 19. szamu melléklete tartalmazza.

XI. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat az Iskola iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelGtestiilet altali
elfogadasat kovetd napon valik hatalyossa.

2. A Szabalyzat egy-egy példanyat az Iskola épiiletének intézményvezet6i irodajaban illetve
titkarsagan hozzaférhetové kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az adatvédelmi
tisztviselO adnak tajékoztatast.

3. A Szabalyzatot az intézményi honlapon is k6zz¢é kell tenni.

4. A Szabalyzat modositasara az elfogadasara iranyado jogszabalyi elGirasok érvényesek.

5. A Szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha

a)

b)

c)

jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe az
unios jogi aktusok €s a hatalyos hazai jogi eldirdsok megvaltozasat;

azt az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;

azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) a nevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanitd kézosségek kezdeményezik.

Baja, 2018. november 8.
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A Bajai Szentistvani Altalanos Iskola képviseletében:

Intézményvezetd

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az adatvédelmi szabalyzatot a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola nevelétestiilete 2018. év november hé
8. napjan megtartott {ilésén elfogadta.

Baja, 2018. év november ho 9. nap.

.................................. PH.
intézményvezetd hitelesit6

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat nevében nyilatkozunk arrdl, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Baja 2018. év november ho 9. nap.

szlil6i szervezet nevében diakdnkormanyzat nevében
(Bajai Szentistvani Altalanos Iskola)

szlil6i szervezet nevében diakdnkormanyzat nevében
(Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Arany Janos Tagintézménye)

szll6i szervezet nevében diakonkormanyzat nevében
(Bajai Szentistvani Altaldnos Iskola Csavolyi Tagintézménye)
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1. szamu melléklet

FELVETELI JELENTKEZEST MEGELOZO ELOZETES TAJEKOZTATASHOZ
KAPCSOLODO

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen adatkezelési tajékoztatd célja, hogy a Iskola (tovabbiakban:
Iskola) altal végzett adatkezelésre vonatkozdan a felvételi eljarast megel6z6 tajékoztatason részt vevo
természetes személyeket, illetve torvényes képviseldiket az Iskola altal alkalmazott adatkezelési és
adatvédelmi elvekrdl, szabalyokrol és rendelkezésekrol tajékoztassa.

A jelen adatkezelési tajékoztatdo a felvételi eljarasban részt vevé természetes személyekkel, illetve
torvényes képviseldikkel kapcsolatos adatkezelésre vonatkozik.

1.

7.

Az adatkezel6

Adatkezel6 neve: Iskola (koznevelési intézmény
neve)

Adatkezel6 elérhetésége: (koznevelési intézmény székhelyének
cime)

Adatkezel6 vezetdje: az Iskola mindenkori intézményvezetoje

Adatkezel6 vezetGjének elérhetoségei: (cime, e-mail
cime, telefonszama)

Az Iskola felhivja a személyes adat jogosultjanak, illetve a torvényes képviseldjének figyelmét
arra, hogy a felvételi jelentkezést megeloz6 eldzetes tdjékoztatasi eljarasban altala megadott
személyes adatok Iskola altali megismeréséhez, kezeléséhez kifejezetten hozzajarul, tovabba
kijelenti, hogy az Iskola adatkezelésének tényét, céljat és az Iskola adatkezelési tajékoztatojat
megismerte €s megértette.

Az Iskola hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat kdzzéteszi.

Az adatkezelés célja: tanuld felvételi jelentkezésével kapcsolatos tajékoztatas,
kapcsolattartas, adminisztrativ ¢s statisztikai céla ligyintézés.

Az adatkezelés jogalapja: a személyes adat jogosultjanak vagy torvényes képviseldjének
hozzéjarulasa.

Az adatkezelés terjedelme:

a) a felvételi jelentkezést megel6z6 eldzetes tajékoztatason résztvevo sziild, térvényes
képviseld neve,

b) a felvételi jelentkezést megel6zo tajékoztatdson résztvevo sziild, torvényes
képviseld allandé lakohelye vagy tartozkodasi helye,

C) felvételét kérelmezd tanulé neve,

d) valasztott évfolyamon beliili szak

e) felvételi eljarast megel6zo eldzetes tajékoztatason résztvevo sziild, torvényes

képviseld elérhetdsége (telefonszam, email cim),

Adattovabbitas: Az Iskola tajékoztatja a személyes adat jogosultjat, vagy torvényes
képviseldjét, hogy a felvételi jelentkezést megel6z6 elbzetes tajékoztatason megadott személyes
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10.

adataik tovabbitasra nem Kkeriilnek harmadik személy részére.
Adatkezelés idétartama:

a) tanuloi jogviszony létesitése esetén az adatok a tanuléi jogviszony végéig
kezelhetoek,

b) amennyiben tanuléi jogviszony nem jon létre, gy az adatkezelési cél megsziinésével a
megadott személyes adatok haladéktalanul torlésre keriilnek.

A személyes adat jogosultjat, vagy torvényes képviseldjét megilleté jogok:
a) tajékoztatashoz valo jog,
b) helyesbitéshez valo jog,
c) elfeledtetéshez vald jog,
d) adatkezelés korlatozasahoz val6 jog,
e) adathordozhatbsaghoz valo jog,
f) tiltakozashoz vald jog.

Jogorvoslati lehetoségek: amennyiben a személyes adat jogosultja, illetve torvényes
képviseldja a személyes adatai kezelése vonatkozasaban azt tapasztalja, hogy az Iskola megsérti
az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseit, ugy jogai védelme érdekében jogorvoslati
kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes birosaghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidoszabadsag hatdsaghoz.

A NAIH elérhetosége:
e székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
o telefon: +36 (1) 391-1400
o fax: +36 (1) 391-1410
o celektronikus elérhet6ség: ugyfelszolgalat@naih.hu
e weboldal: http://naih.hu
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2. szamu melléklet

TANULOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen adatkezelési tajékoztatd célja, hogy a Iskola (tovabbiakban:
Iskola) altal végzett adatkezelésre vonatkozdan az Iskolaval tanuléi jogviszonyban all6 természetes
személyeket, illetve torvényes képviseldiket az Iskola altal alkalmazott adatkezelési és adatvédelmi
elvekrdl, szabalyokrol és rendelkezésekrdl tajékoztassa.

A jelen adatkezelési tajékoztaté a tanuldi jogviszonyban allo6 természetes személyekkel, illetve
torvényes képviseloikkel kapcsolatos adatkezelésre vonatkozik.

1.

Az adatkezelo

Adatkezel6 neve: Iskola (koznevelési intézmény
neve)
Adatkezel6 elérhetésége: (kdznevelési intézmény székhelyének
cime)

Adatkezel6 vezetdje: az Iskola mindenkori intézményvezetoje

Adatkezelo vezetGjének elérhetoségei: (cime, e-mail
cime, telefonszama)

Az Iskola felhivja a személyes adat jogosultjanak, illetve a tdrvényes képviseldjének figyelmét
arra, hogy az Iskola a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 41-44. §-ai alapjan
— mint allami kdznevelési feladatot ellatdo szerv — elsddlegesen jogi kotelezettség teljesitése
céljabol jogosult kezelni az érintett személyes adatait. A jogi kotelezettség teljesitésén tul
ugyanakkor egyes személyes adatok Iskola altali megismeréséhez és kezeléséhez a személyes
adat jogosultjanak, vagy torvényes képviseldjének hozzajarulasa sziikséges a koznevelési
feladat ellatasa céljabol. A tanuldi jogviszonyban allo személy, vagy az 6 torvényes képviselGje
igy kifejezett nyilatkozatban jarul hozzd az iskola altal kérelmezett személyes adatok
kezeléséhez, valamint nyilatkozik, hogy a személyes adatok kezelésének tényét, céljat és az
Iskola adatkezelési tajékoztatdjat megismerte és megértette.

Az Iskola hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat a www.szamk.hu honlapon kézzéteszi.

Az adatkezelés célja: az Iskola nevelési-oktatasi tevékenységének ellatasa és a koznevelési
feladathoz kapcsolodo kotelezettségek teljesitése.

Az adatkezelés jogalapja: els6dlegesen jogi kotelezettség teljesitése, masodsorban a személyes
adat jogosultjanak vagy torvényes képvisel6jének hozzajarulasa.

Az adatkezelés terjedelme:

Jogi kotelezettség jogcimen kezelt adatok:

Tanulé
a) neve,
b) neme,
c) allampolgarsaga,
d) sziiletési helye és ideje,
e) tarsadalombiztositasi azonosito jel,
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f) lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime,

g) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime
és a tartozkoddasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

h) sziilei/sziil6je vagy egyéb torvényes képviseldje neve,

i) sziilei/sziil6je vagy egyéb torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye,

j) sziilei/sziil6je vagy egyéb torvényes képviseldje telefonszama,

k) felvételivel kapcsolatos adatok,

) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

m) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

n) tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozo adatok,

p) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

q) tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

r) tanuld oktatasi azonosité szama,

s) mérési azonosito,

t) magantanuldi  jogallassal kapcsolatos adatok, magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya kezdetének és befejezésének ideje,

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

V) tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

w) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

X) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

y) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

z) tanuloi jogviszony keletkezésének és megsziinésének jogecimét, idejét,

aa) orszagos mérés- értékelés adatai

bb) tankotelezettség ténye,

cc) az tanuld évfolyama,

dd) tanulmanyok varhato befejezésének ideje,

ee) nevelés, oktatas helye.

ff) azon adatok, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo

jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek, azaz: (amib6l megallapithato
a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga)

A személyes adat jogosultja, vagy a torvényes képviseloje hozzajarulasaval kezelt
adatok:
Tanulo és /vagy torvényes képvisel6jének

a) e-mail cime,

b) telefonszama,

c) sziiletési anyakonyvi kivonatban rogzitett személyes adatok,

d) a tanul6 alloképen, mozgdképen rogzitett képmasa és/vagy hangfelvétele.

7. Adattovabbitas: Az Iskola tajékoztatja a személyes adat jogosultjat, vagy torvényes
képviseldjét, hogy az altala a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban megadott személyes adatok
kizarolag az alabbi feltételek megléte esetén keriilhetnek tovabbitasra:

8.

a)

b)

c)

jogi kotelezettség teljesitése jogcimen az Iskola szamara az adattovabbitast jogszabaly irja
eld, illetve torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége meriil
fel és a személyes adat tovabbitdsat renddrség, birdsag, egyéb hatdsag megkeresése
tartalmazza.

a személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseldje a személyes adat tovabbitasahoz
félreérthetetlen hozzajarulasat adta,

adatfeldolgozénak vagy egyéb adatkezelonek szerzddés keretében, szerzédésbol eredéd
kotelezettség teljesités¢hez feltétleniil sziikséges mértékben.

Adatkezelés iddtartama: a tanuldéi jogviszony létesitésétél kezddédéen az Nktv-ben

meghatarozott idétartam, hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén a hozzajaruld nyilatkozat
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10.

megtételétdl szamitott 5 év. Amennyiben vonatkozé jogszabaly ennél rovidebb id6tartamot ir el,
ugy az ott meghatarozott idotartam.
A személyes adat jogosultjat, vagy torvényes képviselgjét megilletd jogok:

a) tajékoztatashoz valo jog,

b) helyesbitéshez vald jog,

c) elfeledtetéshez valo jog,

d) adatkezelés korlatozasahoz valo jog,

e) adathordozhatdsaghoz valo jog,

f) tiltakozashoz vald jog.

Jogorvoslati lehetoségek: amennyiben a személyes adat jogosultja, illetve torvényes
képviseldja a személyes adatai kezelése vonatkozasaban azt tapasztalja, hogy az Iskola megsérti
az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseit, igy jogai védelme érdekében jogorvoslati
kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes birdsaghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag hatosaghoz.

A NAIH elérhet6sége:

e székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
o telefon: +36 (1) 391-1400

o fax: +36 (1) 391-1410

o clektronikus elérhet6ség: ugyfelszolgalat@naih.hu

o weboldal: http://naih.hu
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3. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT TANULOROL KESZULT
FENYKEP, VIDEO VAGY HANGANYAG MEGISMERESEHEZ ES KOZZETELEHEZ
a GDPR 6. CIKK (1) BEKEZDES A) PONTJA ALAPJAN

Alulirott, (sziil6, torvényes képviseld neve)

lakcime: mint a
nevil, osztalyos tanuld — aki a személyes adat jogosultja -

vonatkozasaban a jelen nyilatkozatom Utjan

hozzajarulok

ahhoz, hogy a/z (a tovabbiakban: Iskola) mint adatkezelé a
tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodoan az Iskola altal a 2019/2020-as tanévben szervezett, az Iskola
munkatervében szereplé programokon (rendezvények, események, tanulmanyi kirandulas, erdei
iskola stb.) a személyes adat jogosultjarol alloképet, mozgéképet vagy hanganyagot rogzitsen, az
ekként rogzitett személyes adatat megismerje, kezelje és azt az Iskolaval jogviszonyban allok vagy
nyilvanossag szamdra hozzaférheté modon koézzétegye az Iskola altal szervezett rendezvény, esemény
megorokitése ¢s népszeriisitése céljabol.

Kijelentem, hogy az Iskola Adatkezelési Szabalyzatat és az abban foglalt adatvédelmi tajékoztatast
megismertem ¢és megértettem (elérhet6 az iskola honlapjan www. ), tovabba annak
alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomasul veszem az adatkezelés
tényét, illetve azt, hogy az Iskola a személyes adatok megismerését illetve kezelését csak és kizardlag a
tanuloi jogviszonyhoz kapcsoloddan, az altala szervezett rendezvény, esemény megorokitése és a
megorokitett allokép, mozgdkép, hanganyag kozzététele céljabodl kezelheti.

Jelen hozzajaruldsom oOnkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason alapul és egyértelmii
kinyilvanitasa annak, hogy az Iskola altal a fentiek szerint végzett adatkezeléshez
hozzajarulasomat megadom. Tudomasul veszem, hogy a hozzajarulé nyilatkozatomat barmikor
visszavonhatom, illetve, hogy ilyen esetben az Iskola a kapcsolodd személyes adatokat minden
nyilvantartasabél torolni koteles, kivéve, ha a személyes adat kezelésére jogi kotelezettség teljesitése
miatt sziilkség van, vagy a tovabbi adatkezeléshez hozzajarulasomat megadom.

Kelt: Bajan, 2019. .................. napjan
személyes adat jogosultja vagy térvényes képviseléje*
NEV NYOMTATOTT BETUVEL
*  Zaradék:  Alulirott, (torvényes  képviseld6 neve), mint

(tanulo neve) torvényes képviseldje kijelentem, hogy a Ptk. 4:161. § (1)
bekezdése alapjan 6nalléan jogosult vagyok a tanuld torvényes képviseletére tekintettel arra, hogy a
tanulo felett a sziiloi feliigyeletet kizarolagosan gyakorlom, illetve a kozds sziiloi feliigyeletet
gyakorl6 masik személy részér6l a jelen nyilatkozat megtételéhez sziikséges hozzajarulassal
rendelkeznem.

Kelt: (hely), (id3)

ALAIRAS

NEV NYOMTATOTT BETUVEL

Tanu 1. Tanu 2.
név: név:
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lakcim: lakcim:
alairas: alairas:
4. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT UTAZAS MEGSZERVEZESEHEZ SZUKSEGES SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

Alulirott (torvényes képvisel6 neve, lakcime)
nevdq, osztalyos tanul6 vonatkozasaban jelen

nyilatkozat dtjan

hozzajarulok
ahhoz, hogy az (Iskola megnevezése), mint adatkezel6 az
altala szervezett alabbi utazason torténd részvételhez szikséges — és egyben az lIskola
Adatvédelmi Szabalyzataban és a tanuldra vonatkozé adatkezelési tajékoztatoban rogzitett —
személyes adatait megismerje, kezelje és az utazas szervezésében és lebonyolitasdban részt
vevo egyéb személy részére tovabbitsa.

Utazasi cél:
Utazas id6pontja, vagy idétartama:
Utazas soran felligyeletet elatté személyek
megnevezése:

Az utazas lebonyolitasaban részt vevd személy/ek, aki/k részére a személye adat tovabbitasra
kerdil:

Azon adatok felsorolasa, amely/ek az utazas lebonyolitasdban részt vevd személy/ek részére
tovabbitasra
kertlnek:

Kijelentem, hogy az Iskola Adatvédelmi Tajékoztatdjat és a tanuldra vonatkoz6 adatkezelési
tajékoztatdét megismertem, megértettem, tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatomban
foglalt adatkezelésre elismerem.

Tudomasul veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Iskola az altalam jelen hozzajarulo
nyilatkozatban megadott személyes adatokat az utazas megszervezésében és lebonyolitasaban
részt vevé személy/ek részére, az utazas megszervezése, az utazassal kapcsolatos jogi
kotelezettségek teljesitésé érdekében kezelje, tovabbitsa.

Jelen hozzjarulasom onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapul és egyértelmd
kinyilvanitdsa annak, hogy az Iskola altal a fentiek szerinti végzett adatkezeléshez
hozzajarulasomat megadom.

Kelt:
ALAIRAS*
) ] NEV NYOMATOTT BETUVEL
*
A%lﬁilrt)iDEK (torvényes képviseld neve) mint a

(tamulé  neve) torvényes  képviselje
kijelentem, hogy a Ptk. 4:161. § (1) bekezdése alapjan 6nalléan vagyok jogosult a tanuld torvényes
képviseletére, tekintettel arra, hogy a tanul6 felett a sziil6i feliigyeletet kizardlagosan gyakorlom, illetve
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kozos sziiloi felligyelet esetén a kozos sziiloi feliigyeletet gyakorld masik személy részérdl a jelen
nyilatkozat megtételéhez sziikséges hozzajarulassal rendelkezem.

Kelt: hely 1d6

ALAIRAS*

NEV NYOMATOTT BETUVEL
5. szamu melléklet

ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen adatkezelési tajékoztatd célja, hogy a Iskola (tovabbiakban:
Iskola) altal végzett adatkezelésre vonatkozoéan az Iskola fenntartdjaval kozalkalmazotti
jogviszonyban, vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyeket a
kozalkalmazott jogviszony, vagy foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitését megel6zéen
tajékoztassa az Iskola altal a jogviszony vonatkozasaban kezelt személyes adatok korérdl, az Iskola altal
alkalmazott adatkezelési és adatvédelmi elvekrol, szabalyokrol és rendelkezésekrol tajékoztassa.

A jelen adatkezelési tajékoztatd az Iskola fenntartdjaval kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4all6 természetes személyekkel kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozik.

1. Az adatkezelo

Adatkezel6 neve: Iskola (koznevelési intézmény
neve)

Adatkezel6 elérhetosége: (kdznevelési intézmény székhelyének
cime)

Adatkezel6 vezetoje: az Iskola mindenkori intézményvezetdje

Adatkezelé vezetéjének elérhetéségei: (cime, g-mail

cime, telefonszama)

2. Az Iskola felhivja a személyes adat jogosultjanak, illetve a torvényes képviseldjének figyelmét
arra, hogy csak abban az esetben johet létre az Iskola fenntartojaval kozalkalmazotti vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony, ha a személyes adat jogosultja hozzajarul azon
személyes adatok megismeréséhez és kezeléséhez. Az Iskola a nemzeti kéznevelésrol szold
2011. évi CXC. torvény 44. §-a és a Kjt. 5. szamia melléklete alapjan — mint allami
koznevelési feladatot ellatd szerv — els6dlegesen jogi kotelezettség teljesitése céljabol jogosult
kezelni az érintett személyes adatait. A jogi kotelezettség teljesitésén til ugyanakkor egyes
személyes adatok Iskola altali megismeréséhez ¢és kezeléséhez a személyes adat jogosultjanak
hozzajarulasa sziikséges a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasahoz, fenntartisahoz és
megsziintetéséhez. A  kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy foglalkoztatasra iranyulod
jogviszonyban allé személy igy kifejezett nyilatkozatban jarul hozza az iskola altal kérelmezett
személyes adatok kezeléséhez, valamint nyilatkozik, hogy a személyes adatok kezelésének
tényét, céljat és az Iskola adatkezelési tajékoztatdjat megismerte és megértette.

3. Az Iskola hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat kozzéteszi.
4. Az adatkezelés céljai:
a) kozalkalmazotti vagy foglakoztatdsra iranyuld egyéb jogviszony létesitése, fenntartasa,

megsziintetése, ¢ jogviszonyokbol eredd jogok gyakorlasa, kotelezettségek teljesitése,
b) az Adatkezeldt terheld jogi kotelezettségek teljesitése
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¢) az Adatkezel0 jogos érdekének érvényesitése.

Az adatkezelés jogalapjai:

a) jogi kotelezettség teljesitése,

b) aszemélyes adat jogosultjanak hozzajarulasa,

C) szerz6dés teljesitése,

d) az alkalmazott vagy egy masik természetes személy 1étfontossaga érdeke,
e) adatkezel6 jogos érdekének érvényesitése.

Az adatkezelés terjedelme:

Kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé6 személyekkel jogi kotelezettség jogcimen Kkezelt
adatok:

a) neve (leanykori név),

b) anyja neve,

c) neme,

d) allampolgarsaga,

e) sziiletési helye és ideje,

f) TAJ szama,

9) adobazonosito jele,

h) lakohelye, tartdzkodasi helye,

i) telefonszama,

) csaladi allapota

k) gyermekeinek sziiletési ideje,

) egyéb eltartottak szama, eltartas kezdete,

m) oktatasi azonositd szam,

n) pedagdgusigazolvany szama,

0) legmagasabb iskola végzettsége/i/re, szakképzettség/ei/re vonatkozo adatok,

p) iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)

q) meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

r tudomanyos fokozat

S) idegennyelv-ismeret

t) a korabbi, a Kjt. 87/A §. (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban eltoltott
id6tartamok megnevezése, munkahely megnevezése, megsziinés modja, idopontja,

u) a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

V) a bliniigyi nyilvantart6 szerve altal kiallitott hatosagi bizonyitvany kelte, szama,

w) a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok,

X) a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele,

y) a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR szama,

) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

aa) a mindsités idépontja és tartalma,

bb) személyi juttatasok,

cc) a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogecime és idGtartama,

dd) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott
idejti athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai,

ee) a kozalkalmazott munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatai.

A kozalkalmazott hozzajarulasaval kezelt adatok:
a) e-mail cim, egyéb elérhetdség,

Az Iskola, vagy az Iskola fenntartéjinak jogos érdeke jogcimen a kozalkalmazottra

vonatkozo6 adatok:
a) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre vonatkozo adatok,
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b) munkaltatoval szemben fennallé tartozasok és azok jogcimei.

C) pénzforgalmi jelz6szam, pénzforgalmi jelz6szamot vezet6 pénziigyi intézmény,
d) adodazonosito jel

e) TAJ szam

f) lakcim adatok

g) email, telefon

h) oktatasi azonosito

i) szem. ig. szdm
j) sziletési adatok

Oraadéi jogviszonyban 4ll6 személyekkel jogi kotelezettség jogcimen kezelt adatok:

a) neve,
b) sziiletési helye, ideje,
C) neme,

d) allampolgarsaga,

e) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

f) lakohelye, tartozkodasi helye,

g) végzettségével, képzettségével kapcsolatos adatok,

h) oktatasi azonositd szama.

pénzforgalmi jelz0szadm és pénzforgalmi jelzdszamot vezetd pénziigyi intézmény,
munkaltatoval szemben fennalld tartozasok és azok jogcimeli.

Oraadéi jogviszonyban all6 személyekkel hozzajarulas jogcimen kezelt adatok:
a) e-mail cim, egyéb elérhetdség,

Az Iskola, vagy az Iskola fenntartéjanak jogos érdeke jogcimen az draadéi jogviszonyban

allo személyre vonatkozo6 adatok:

a) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre vonatkoz6 adatok,

b) munkaltatoval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei,

€) pénzforgalmi jelz6szam, pénzforgalmi jelz6szamot vezetd pénziigyi intézmény,

d) addazonosito jel,

e) vallalkozoi statuszban 4all6 o6raado esetén vallalkozoi nyilvantartasi szam, KSH statisztikai
szamjel

f) TAJ szam

g) lakcim adatok

h) email, telefon

i) oktatasi azonosito

j) szem. ig. szam

K) sziiletési adatok

7. Adattovabbitas: Az Iskola tijékoztatja a személyes adat jogosultjat, hogy a kdzalkalmazotti
jogviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyban all6 személyek személyes adatai
kizarolag az alabbi feltételek megléte esetén keriilhetnek tovabbitasra:

a) jogi kotelezettség teljesitése jogcimen az Iskola szamara az adattovabbitast jogszabaly irja
elo, illetve torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége mertil
fel és a személyes adat tovabbitdsat renddrség, birdsag, egyéb hatdosdg megkeresése
tartalmazza.

b) a személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseldje a személyes adat tovabbitasahoz
félreérthetetlen hozzajarulasat adta,

c) adatfeldolgozonak vagy egyéb adatkezel6nek szerzédés keretében, szerzédésbol eredd
kotelezettség teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.
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8.

10.

11.

12.

Adatkezelés idotartama: jogszabalyi kotelezettségként meghatarozott adatkezelés esetén a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott id6tartam, hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén
a hozzajaruld nyilatkozat megtételétol szamitott 5 év. Amennyiben vonatkozo6 jogszabaly ennél
rovidebb id6tartamot ir el, ugy az ott meghatarozott id6tartam.

A kozalkalmazotti vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek
kotelesek tudomasul venni és hozzdjarulni ahhoz, hogy az Adatkezelé jogosult az oktatasi
feladataik ellatasa soran, illetve az Adatkezeld altal szervezett, a munkatervében szerepld
rendezvényeken, eseményeken allo-, mozgokép, vagy hangfelvétel forméjaban rogzitett
személyes adatait kezelni és kozzétenni.

Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott kérben jogosult megismerni,
illetve kezelni a kozalkalmazott, vagy egyéb foglalkoztatott azon személyes adatait, amelyeket
kozosségi médiafelilleteken rogzit, vagy a kozalkalmazott, egyéb foglalkoztatott altal a
munkavégzési helyen, munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott szamitogépek, telefonok,
gépjarmiivek és egyéb eszk6zok, tovabba programok és egyéb alkalmazasok naplozott adatait.

A személyes adat jogosultjat, vagy torvényes képviselgjét megilletd jogok:
g) tajékoztatashoz valo jog,
h) helyesbitéshez valo jog,
i) elfeledtetéshez valo jog,
j) adatkezelés korlatozasahoz valo jog,
k) adathordozhatbsaghoz valo jog,
I) tiltakozashoz vald jog.

Jogorvoslati lehetéségek: amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése
vonatkozasaban azt tapasztalja, hogy az Iskola megsérti az adatvédelmi jogszabalyok
rendelkezéseit, ugy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg
illetékes birosdghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag hatésaghoz.

A NAIH elérhetésége:

o székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
o telefon: +36 (1) 391-1400

o fax: +36 (1) 391-1410

o clektronikus elérhetdség: ugyfelszolgalat@naih.hu

e weboldal: http://naih.hu
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6. szamu melléklete

KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN, VAGY FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
EGYEB JOGVISZONYBAN ALLO SZEMELYEK HOZZAJARULO NYILATKOZATA
SZEMELYES ADATAI MEGISMERESEHEZ ES KEZELESEHEZ

GDPR 6. CIKK (1) BEKEZDES A) ES C) PONTOK
Alulirott (név)

(lakcim: ) személyes adat
jogosultja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan jelen nyilatkozatom utjan kifejezetten

hozzajarulok

ahhoz, hogy az Iskola, mint Adatkezel6 a kozalkalmazotti jogviszony vagy foglalkoztatasra iranyulo
egyéb jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése, valamint az e jogviszonyokbol fakadd jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése, az Adatkezeldt terheld egyes jogi kotelezettségek teljesitése és
az Adatkezeld jogos érdekének érvényesitése érdekében az Iskola Adatvédelmi Szabalyzataban
meghatarozott személyes adataimat megismerje, kezelje, illetve harmadik személynek tovabbitsa.

Tudomasul veszem, hogy az Iskola, mint Adatkezel6 a munkaltatot terhelé jogi kotelezettség
teljesitése keretében jogosult megismerni és kezelni egyes személyes adataimat. Jelen nyilatkozatom
utjan kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy az Iskola Adatkezelési Szabalyzataban meghatarozott
személyes adataimat megismerje, kezelje.

Kijelentem, hogy hozzajarulasom kiterjed arra is, hogy az Iskola e fenti személyes adataimat igazold
dokumentumokrol fénymasolatot vagy elektronikus masolatot készitsen ¢s azokat a rélam vezetett
nyilvantartas részeként kezelje, tarolja.

Jelen nyilatkozatom ttjan kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy az Iskola nevel6i-oktatoi feladataim
ellatasa soran rélam alloképet, mozgoképet és/vagy hangfelvételt rogzitsen, és az igy megismert
adataimat kezelje és tovabbitsa, egyrészt az oktatasi tevékenység rogzitése és az érdekeltek (elsésorban
a tanulok és sziileik/torvényes képviseldik) részére, masrészt az Iskola altal elsésorban a munkatervében
szerepld, vagy a munkatervben nem szerepld, de az Iskola altal szervzett rendezvények ismertetése,
népszertsitése céljabol.

Kijelentem, hogy az Iskola Adatvédelmi Szabalyzatat megismertem és megértettem, tovabba annak
alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomasul veszem az adatkezelés
tényét, illetve azt, hogy az Iskola az adatok megismerésére, illetve kezelésére a kozalkalmazotti
jogviszony vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése, e
jogviszonyokbol fakadd jogok gyakorlasa, kotelezettségek teljesitése céljabol keriil sor.

Tudomasul veszem, hogy az Iskola jogosult az Adatvédelmi Szabalyzat keretei kozott kozodsségi
médiafeliileteken kozolt személyes adataim, valamint altalam munkavégzésre hasznalt szamitogép,
telefon, gépjarmii és egyéb eszkozok, programok és alkalmazasok altal naplozott valamennyi adat
megismerésére.

Kijelentem, hogy az Iskola a tervezett adatkezelésril engem megfeleléen tajékoztatott.
Jelen hozzijarulasom onkéntes, konkrét és megfelelo tijékoztatason alapul ¢és egyértelmi

kinyilvanitasa annak, hogy az Iskola altal a fentiek szerinti adatkezeléshez hozzajarulok.

Kelt: , napjan.

ALAIRAS:

személyes adat jogosultja
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NEV NYOMATOTT BETUVEL

7. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

TAJEKOZTATAS IRANTI KERELEM

GDPR 15. CIKK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat jogosultjanak
torvényes képviseldje az Iskola (koznevelési intézmény neve) mint

adatkezel0 (a tovabbiakban: Adatkezelo) részére a kovetkezo
kérelmet
terjesztem eld:

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb részletezett személyes adataim
vonatkozasaban sziveskedjék tajékoztatast nytdjtani, hogy személyes adataim kezelése
folyamatban van-e, és ha igen, akkor ezen adatokrol masolatot szeretnék kérelmezni.

AZ ISKOLA ALTAL KEZELT SZEMELYES ADAT/OK, MELYROL TAJEKOZTATAST

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen, és kért tajékoztatast, valamint
személyes adataimat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban RESZEMRE kiadni
sziveskedjen.

Elektronikus levelezési cimem, ahova a kért tajékoztatast sziveskedjék eljuttatni:

Postai levelezési cimem, ahova a kért tajékoztatast sziveskedjék eljuttatni:

Kérem T. Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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8. szamu melléklet

HELYESBITES IRANTI KERELEM

GDPR 16. CIKK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat jogosultjanak
torvényes képviseldje az Iskola (koznevelési intézmény neve) mint

adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezel6) részére a kovetkezo
kérelmet
terjesztem elo:

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezeld altal kezelt és pontatlan/hianyos személyes adataim
vonatkozasaban a jelen nyilatkozatban meghatarozottak szerint a személyes adataimat helyesitse, illetve
egészitse ki az alabbiak szerint:

A helyesités, illetve kiegészités igazolasara szolgalo, a helyes személyes adatot tartalmazé dokumentum
masolatot jelen nyilatkozatomhoz csatolom.

Kérem T. Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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9, szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

TORLESI KERELEM
GDPR 17. CIKK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat jogosultjanak
torvényes képviseldje az Iskola (koznevelési intézmény neve) mint

adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a kovetkezo
kérelmet

terjesztem el6:

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezel6 altal kezelt alabb részletezett személyes adataimat
késedelem nélkiil valamennyi nyilvantartasabol torélje:

a.) a személyes adatra nincsen sziikség abbdl a célbdl, amely az
adatkezelés alapjat képezte;

b.) a személyes adatok jogosulja adatkezeléshez hozzjaruld
nyilatkozatat visszavonta, és az adatkezelésnek nincs egyéb jogalapja;
c.) bebizonyosodik, hogy a személyes adatokat az Iskola jogellenesen
kezelte;

d.) jogszabalyi kotelezettségnél fogva az Iskola koteles a személyes
adatok torlésére.

Kérem T. Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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10. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

ADATKEZELES KORLATOZASARA VONATKOZO KERELEM

GDPR 18. CIKK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat jogosultjanak
torvényes képviseldje az Iskola (koznevelési intézmény neve) mint

adatkezel6 (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a kovetkezo
kérelmet
terjesztem el6:

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezelo altal kezelt alabb részletezett személyes adataimra vo-

natkozoan végzett adatkezelést korlatozza:

IA. Az érintett vitatja a személyes adat pontossagat.

B. Az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését.

C. Az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igényeinek
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez és védelméhez.

D. Az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és az adatkezel6 jogos
indokai elsdbbségének megallapitasa sziikséges.

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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11. szamu melléklet

Iskola (k6znevelési intézmény neve)

ADATHORDOZASRA VONATKOZO KERELEM

GDPR 20. CIKk
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat jogosultjanak
torvényes képviseldje az Iskola (koznevelési intézmény neve) mint

adatkezel6 (a tovabbiakban: Adatkezel) részére a kovetkezo
kérelmet
terjesztem el6:

Kérem a T. Adatkezeldt, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb részletezett személyes adataim kiadasat

adathordozas céljabol:

Az adatkezelé a személyes adatot HOZZAJARULA- SOM/SZERZODES
TELJESITESE alapjan kezeli.

Kijelentem, hogy fenti személyes adataim hordozdsa mas személy jogait és szabadsagait nem ¢rinti
hatranyosan.

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen, és kért személyes adataimat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban RESZEMRE/HARMADIK SZEMELY
RESZERE (aldhuzassal jelélend6) kiadni sziveskedjen.

Harmadik személy esetén neve, cime, elektronikus levezési cime:
Kérem T. Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV
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ALAIRAS
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12. szamu melléklet

Iskola (k6znevelési intézmény neve)

TILTAKOZAS
GDPR 21. CIKK
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezel6!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat
jogosultjanak torvényes képviseldje az Iskola (kdznevelési intézmény

neve) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezel$) szamara ezuton jelzem, hogy tiltakozom

az adatkezel6 adatkezelése ellen az alabbiak szerin:

A. Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése.
B. Kozvetlen Uzletszerzés.

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen, és a kért személyes adatot a fenti
indokba megjeldlt célbdl a tovabbiakban ne kezelje.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS
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13. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

BETEKINTES
ISKOLA NEVE
CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja /személyes adat
jogosultjanak torvényes képviseldje az Iskolatol (koznevelési

intézmény neve) mint adatkezeldtol az alabbi személyes adatai vonatkozasaban az alabbi visszajelzést
szeretném kérelmezni:
Személyes adat megjeldlése:
Kérelmezem, hogy az Adatkezeld sziveskedjék tajékoztatast nyujtani részemre, hogy a fent megjelolt
személyes adataim vonatkozasaban van-e folyamatban adatkezelés az Adatkezeld részérdl, illetve

mi az adatkezelés célja?

melyek a kezelt személyes adatok?

ki/k azok a cimzettek, akikkel a személyes adataimat kdzolték, vagy kozolni fogjak?

a személyes adatok tarolasanak tervezett idépontja?

adatkezelés ellen hova fordulhatok panasszal?

ha a személyes adatomat nem télem gytijtotték, akkor azon forras megjelolése, akitdl az adatom
szarmazik.

Kérelmem teljesitését elore is koszondom.

Keltezés:

Tisztelettel:

NEV

ALAIRAS



14. szamu melléklet

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

[DATUM] [NEV] [JOGSZABALYI| [+4] (4]
[DATUM] [NEV] [JOGSZABALYI] [+4] (4]
[DATUM] [NEV] [JOGSZABALY]I] 5] (4]
[DATUM] [NEV] [JOGSZABALYI] 5] [+4]
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15. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

ADATOVABBITASI TAJEKOZTATO ES HOZZAJARULO NYILATKOZAT

A jelen adatkezelési tajékoztatd célja, hogy a Iskola (tovabbiakban:
Iskola) altal végzett adattovabbitasra vonatkozéan a személyes adat jogosultjat az Adatkezeld altal
alkalmazott és tiszteletben tartott, adattovabbitdasra vonatkozo adatvédelmi és adatkezelési elvekrdl,
szabalyokrol és rendelkezésekrol tajékoztassa. A jelen Tajékoztatoban nem szabalyozott kérdéseket az
Iskola altal e jogviszony létesitését megelé6z6en atadott Adatkezelési Tajékoztato, valamint az Iskola
Adatvédelmi Szabalyzata tisztazza.

1.

Az Adatkezel6 felhivja az adattovabbitassal érintett személyes adat jogosultjanak figyelmét

arra, hogy az Adatkezel6 az érintett egyes személyes adatainak tovabbitasara koteles.

Az adattovabbitas cimzettje: [..........ooevviiiiiiiiiiiiinn, 1;
Az adattovabbitas cimzettjének képviselje: [.......coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiin, 1;
Elerhetdsége: [..o.ovvvririiiiiiieeeeeee, ].

. Az Adatkezel6 altal teljesitendé adattovabbitas akkor felel meg a hatalyos jogszabalyi kove-

telményeknek, ha az adattovabbitasrol az Adatkezel6 az érintettet megfelel6en tdjékoztatta (jelen
nyilatkozat utjan), és az adattovabbitashoz az érintett hozzajarult.

Az adattovabbitds célja: [..........ooiiiiii ]

Az adattovabbitas terjedelme: [KERJUK FELSOROLNI AZOKAT AZ ADATOKAT,
AMELYEK ApATTOVABBiTAS TARGYAI]

A személyes adat jogosultjat megilleté jogok:
Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Adatkezeld kezeli, az Adatkezeld
adatkezelését illetden a kdvetkezd jogosultsagok illetik:

a) tajékoztatashoz vald jog;

b) helyesbitéshez valo jog;

c) elfeledtetéshez vald jog;

d) adatkezelés korlatozasahoz valo jog;

e) adathordozhatésaghoz vald jog;

f) tiltakozashoz vald jog.

Jogorvoslati lehetéségek:
Amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése vonatkozasaban azt tapasztalja,
hogy az Iskola megsérti az adatvédelmi jogszabalyokban meghatarozottakat, Ggy jogai védelme
érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes birésaghoz, vagy a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elérhetoségei:
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410

Elektronikus elérhetéség: ugyfelszolgalat@naih.hu

Weboldal: http://naih.hu

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Alulirott, (név) (lakcim: )
személyes adatok jogosultja jelen nyilatkozom ttjan kifejezetten

hozzajarulok

ahhoz, hogy az kdznevelési intézmény neve (a tovabbiakban: Iskola) mint

adatkezelé a fenti tajékoztatdbban meghatarozott személyes adataimat az ott meghatarozott célbdl a

mint cimzett részére tovabbitsa.

Kijelentem tovabba, hogy az Iskola a tervezett adattovabbitasrél megfeleléen tajékoztatott. Jelen
hozzajarulasom onkéntes, konkrét és megfelel6é tajékoztatason alapul és egyértelmli kinyilvanitasa
annak, hogy az Iskola altal fentiek szerint adattovabbitashoz hozzajarulasomat megadom.

Kelt: , . napjan

ALAIRAS:

személyes adat jogosultja

NEV NYOMATOTT BETUVEL
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16. szamu melléklet

Iskola (k6znevelési intézmény neve)

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

NYILVANTARTAS ADATVEDELMI INCIDENSROL
A ISKOLA (KOZNEVELESI INTEZMENY NEVE)

1. Az adatvédelmi incidens idépontja

2. Az adatvédelmi incidensre vonatkozé

bejelentés szama

3. Az adatvédelmi incidenssel érintett

személyes adat

4. Adatvédelmi incidens oka

5. Adatvédelmi incidens hatasa és

lehetséges kovetkezményei

6. Az adatvédelmi incidens Kkivizsgalasat

kovetéen megtett intézkedések

7. A Hatésagnak torténdé bejelentés, vagy

annak elmaradasa és annak indoka

8. Az érintett tajékoztatasanak ténye,

vagy elmaradasanak indoka




17. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

TAJEKOZTATAS ADATVEDELMI INCIDENSROL

GDPR. 34. CIKK

SZEMELYES ADAT JOGOSULTJANAK NEVE

CIME

targy: tajékoztatas adatvédelmi incidensrol

Tisztelt !

Alulirott, a/z Iskola  (székhelye: )
adatkezel6 (a tovabbiakban: Iskla) képviseletében eljarva ezennel tajékoztatom, hogy az Iskola

ev hoénap napjan adatvédelmi incidenst szenvedett. Az adatvédelmi incidens az
Iskola 4ltal Onrd] kezelt személyes adatokat is érintette, igy az adatvédelmi incidens valosziniisithetden
magas kockazattal jar az On jogaira és szabadsagaira.

Az adatvédelmi incidens kovetkezményeinek megsziintetését és az adatbiztonsag helyreallitasat meg-
kezdtilk, és a kovetkez6 intézkedéseket mar megtettiik: [INTEZKEDESEK RESZLETEZESE]. A
tovabbiakban a kovetkezé intézkedések megtételét tervezziik: [INTEZKEDESEK RESZLETEZESE].
Ezektdl fiiggetleniil javasoljuk, hogy az On személyes adatainak érintettsége okdn a kovetkezd
valdszintisitett kovetelményekre késziiljon fel, és késedelem nélkiil tegye meg a jogai €s szabadsagai
védelme érdekében sziikséges intézkedéseket: [KOVETKEZMENYEK RESZLETEZESE].

Amennyiben az adatvédelmi incidenssel és lehetséges kdvetkezményeivel, valamint orvoslasaval kap-
csolatos tovabba kérdése vagy kérése lenne, keresse az Iskola adatkezelési felelését: [NEV],
[ELERHETOSEG].

Keltezés, datum:

Udvozlettel:

Iskola adatkezel
képviseli: dr. Rumbach Szilvia adatkezelési felelds
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18. szamu melléklet

Iskola (koznevelési intézmény neve)

JELENTES ADATVEDELMI INCIDENSROL

Iktatasi szam: [***]

Adatvédelmi incidens szama: [***]

Tisztelt Fenntarto!

Téjékoztatom, hogy  év honap napjan jelzést kaptam arrol, hogy az Iskola adatkezelésével
kapcsolatban a biztonsag sériilése, illetve adatvédelmi incidens lehetdésége fennallt.

Az ligy kivizsgalasat haladéktalanul megkezdtem, és az Adatkezelési Szabalyzatban meghatdrozott
eljarasrendben értékeltem a helyzetet. Ertékelésem alapjan az Iskola adatkezelésével kapcsolatban a
biztonsag sériilése [MEGTORTENT/NEM TORTENT MEG], adatvédelmi incidenst az Iskola [EL-
SZENVEDETT/NEM SZENVEDETT EL], tekintettel arra, hogy [INDOKOLAS].

[HA NEM TORTENT ADATVEDELMI INCIDENS, A TOVABBI RESZEK TORLENDOK] Az iigy
értékelése alapjan megallapitom, hogy az adatvédelmi incidens a kdvetkezd jellemzdkkel bir, illetve a

kovetkezo intézkedéseket tettiik eddig az ligyben:

Adatvédelmi incidens idépontja

Adatvédelmi incidenssel érintett személyes
adat

Adatvédelmi incidens oka

Adatvédelmi incidens lehetséges
kovetkezményei

Az adatvédelmi incidens kivizsgalasat
kovetéen tett intézkedések

A NAIH-nak torténé bejelentésének ténye,
vagy annak elmaradasa oka

Az érinett tajékoztatasanak ténye, vagy annak
elmaradasa oka

Keltezés, datum:
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Iskola vezetdje

109



19. szamu melléklet

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Adatkezeld neve: BAJAI SZENTISTVANI ALTALANOS ISKOLA
Adatkezel6 elérhetésége: 6500 Baja, Dézsa Gyorgy Gt 131-133. TEL: 79/325422, E-MAIL.: tit
Adatkezelésért felelos személy: Az Iskola mindenkori vezetdje

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége: 70/93-11-114 vagy rumbachszilvia@gmail.com

Adatvédelmi tisztviselo: dr.Rumbach Szilvia

Felvételit megel6z6
elozetes

Tanulokkal kapcsolatos
adatkezelés

Kozalkalmazottakkal, vagy
foglalkoztatasra iranyulé

Iskola altal szervezett -
munkatervben szereplc

tajékoztatassal jogviszonnyal kapcsolatos — rendezvénnyel,
kapcsolatos adatkezelés eseménnyel kapcsolato:
adatkezelés adatkezelés
vagy munkatervben ne
szerepl6é rendezvénnyel
eseménnyel kapcsolato:
adatkezelés
adatkezelés | felvételi a kdznevelési intézményt kozalkalmazotti jogviszonybol, rendezvény, esemény
célja tajékoztatason részt terhel6 allami koznevelési | vagy foglalkoztatasra iranyuld dokumentalasa,
vevl természetes — oktatasi feladatok egyéb jogviszonybdl eredd jogok | népszerisitése, latogatol
személyek ellatasa, jogi gyakorlasa, kotelezettségek érdeklddok részvételénel
tajékoztatasa, kotelezettségek teljesitése, | teljesitése biztositasa
kapcsolattartas, tanuldi jogviszony
statisztikai célu létesitése, fenntartasa,
ligyintézeés megsziintetése, valamint e
jogviszonybdl eredd jogok
gyakorlasa, kotelezettségek
teljesitése
érintettek felvételi tanulo és az 6 torvényes kozalkalmazottak, tanulok,
kategoriai tajékoztatason részt képviseldje/i oraadok, foglalkoztatasra iranyuld | kozalkalmazottak,
vevo tanulok és egyéb jogviszonyban allo oraadok, az Iskolaval
torvényes képviseldik természetes személyek (megbizasi | egyéb foglalkoztatasi

jogviszony sth.)

jogviszonyban allok




személyes
adatok
kategdriai

a felvételi
tajékoztatason részt
vevl természetes
személy
e neve
o sziiltetési
helye, ideje
e allando
lakohelye
vagy
tartozkodasi
helye
e valasztott
évfolyam
(eshetbleges)
e torvényes
képviseld
telefonszama,
e-mail cime
e ha korabban
allt mar
tanuloi
jogviszonyba
n, gy a
korabbi
koznevelési
intézmény
neve, a
tanulmanyok
szoveges
értékelése,
bizonyitvany
szama

neve,
neme,
allam
polgdrsaga,
szllet
ési helye és ideje,
tarsad
alombiztositasi
azonosito jel,
lakdhe
lyének,
tartézkodasi
helyének cime,
nem
magyar
allampolgar esetén
a Magyarorszag
terlletén vald
tartézkodas
jogcime  és a
tartézkodasra
jogosito okirat
megnevezése,
szama,
szllei/
szlilGje vagy egyéb
torvényes
képvisel6je neve,
szilei/
szlilGje vagy egyéb
torvényes
képviselGje
lakdhelye,
tartézkodasi helye,
szllei/
szlilGje vagy egyéb
torvényes
képviselGje
telefonszama,
felvét
elivel kapcsolatos
adatok,
az a
kdznevelési
alapfeladat,
amelyre a
jogviszony iranyul,
jogviszony
szlinetelésével,
megszlinésével
kapcsolatos

kozalkalmazottak

esetén jogi

kotelezettség teljesitése jogcimen

neve (lednykori neve),

anyja neve,

neme,

allampolgar
saga,

sziiletési
helye és ideje,

TAJ szdma,

addazonosit
6 jele,

lakdhelye,
tartézkodasi helye,

telefonszam
a,
csaladi allapota
gyermekeinek
ideje,
egyéb eltartottak szama,
eltartas kezdete,
oktatasi azonosité szam,
pedagdégusigazolvany
szama,
legmagasabb
végzettsége/i/re,
szakképzettség/ei/re
vonatkozo adatok,
iskolarendszeren kivali
oktatas keretében
szerzett szakképesitése(i)
meghatdrozott munkakoér
betoltésére jogositd
okiratok adatai,
tudomanyos fokozat
idegennyelv-ismeret
a korabbi, a Kjt. 87/A §.

szlletési

iskola

(1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban
eltoltott id6tartamok

megnevezése, munkahely
megnevezése, megszlinés
maddja, id6pont;ja,

a kézalkalmazotti
jogviszony kezdete,
a bdndgyi nyilvantartd

kidllitott
bizonyitvany

szerve altal
hatdsagi

kelte, szama,
a jubileumi jutalom és a

az érintettek allo és /vag

mozgbdképe, illetve
hangfelvétele
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adatok,

tanulé
mulasztasaval
kapcsolatos
adatok,

kiemel
t figyelmet igényl6
tanuléra
vonatkozé adatok,

sajato
s nevelési igénye,
beilleszkedési,
tanul3si és
magatartasi
nehézsége tényét,

tanulé
- és
gyermekbalesetre
vonatkozd adatok,

tanulé
oktatdsi azonosité
szama,

mérés
i azonositog,

maga

ntanuldi jogallassal
kapcsolatos
adatok,
magantanulé-e,
tankoteles-e,
jogviszonya
kezdetének és
befejezésének
ideje,

tanulé
magatartasanak,
szorgalmanak és
tuddsdnak
értékelése és
mindgsitése,
vizsgaadatok,
tanulé
i fegyelmi és
kartéritési
ugyekkel
kapcsolatos
adatok,

tanuld
didkigazolvanydnak

6raaddk
kotelezettség

végkielégités mértéke
kiszamitdsanak alapjaul
szolgdlé idStartamok,

a kozalkalmazottat
foglalkoztatd szerv neve,
székhelye, statisztikai
szamjele,

a kozalkalmazott jelenlegi
besorolasa,
besorolasanak idépontja,
vezet6i beosztasa, FEOR
szama,

cimadomdnyozas,
jutalmazas, kitlintetés
adatai,

a mindsités idépontja és
tartalma,

személyi juttatdsok,

a kozalkalmazott
munkabdl valo
tavollétének jogcime és
idGtartama,

a kozalkalmazotti
jogviszony
megsz(inésének, valamint
a végleges és a hatarozott
idejd athelyezés
idépontja, mddja, a
végkielégités adatai,

a kézalkalmazott
munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai.

esetén - jogi

teljesitése

jogcimen:

neve,
szliletési helye, ideje,
neme,

allampolgarsaga,

nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag
terlletén vald
tartdzkodas jogcimét és a
tartézkodasra  jogositd
okirat megnevezését,
szamat,
lakdhelye,
helye,
végzettségével,

tartézkodasi
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sorszama,

. a
tankdnyvellatdssal
kapcsolatos
adatok,

° évfoly
amismétlésre
vonatkozo adatok,

° tanulé
i jogviszony
keletkezésének és
megszlinésének
jogcimét, idejét,

e orszagos  mérés-
értékelés adatai,

e tankotelezettség
ténye,

o az
évfolyama,

e a tanulmanyok
varhatdé
befejezésének
ideje,

e nevelés,
helye.

e azon adatok,
amelyek a
jogszabalyokban
biztositott
kedvezményekre
vald  jogosultsag
elbiradldsdhoz  és
igazolasahoz
szikségesek, azaz:
(amibdl
megallapithatd a
jogosult személye
és kedvezményre
valé jogosultsaga)

tanulo

oktatas

o alloképen,
mozgoképen, vagy

képzettségével
kapcsolatos adatok,
oktatasi azonositd szama.

kozalkalmazottakkal, o6raaddkkal
egyéb foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszonyban allékkal
kapcsolatban — jogos érdek
jogcimen:

. pénzforgalmi
jelz6szam és
pénzforgalmi jelz6szamot
vezetd pénzigyi
intézmény,

o fegyelmi, etikai
blintetésre, kartéritésre

hozzaja

vonatkozé adatok,
munkaltatéval szemben
fennallé tartozdsok és
azok jogcimei.
addazonosito jel,

rulas

jogcim  alapjan

kezelt adatok::

e-mail cim,

telefonszam

videofelvételen
rogzitett képmas
és/vagy
hangfelvétel
cimzettek a megadott személyes | jogi kotelezettség | jogi  kotelezettség  teljesitése | nem keriil tovabbitasra
kategoriai adat nem keriil teljesitése jogcimen, | jogcimen, térvényi felhatalmazas | harmadik személy részés
kozlésre sem torvényi felhatalmazas | alapjan:
termeszetes, sem jogi | alapjan: e tankeriilet,
személlyel e a tanuldi e KIR nyilvantartasi
jogviszonyhoz rendszer mUkodtetdje
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kapcsolédd
juttatds  jogszerd
igénybevételének
megallapitasa

céljabol a
szolgaltatds nyujté
vagy az
igénybevétel
jogossdganak

ellenérzésére
hivatott szerv,

e személyiadat- és
lakcimnyilvantarta
st kezel6 szerv,

e KIR (Oktatasi
Hivatal)

e renddrség,

e koznevelési
feladatot
hatdsag
(Kormanyhivatal),

e Statisztikai Hivatal,

e pedagogiai
szakszolgalat,

e védénd

o egészséglgyi
szolgdltatdk
(iskolaorvos, iskola
fogorvos),

o illetékes
tankerileti
kdzpont,

o Klebelsberg
Kdzpont.

ellatd

érintett hozzajaruldsa

jogcimen

csak azon cimzettek
részére, akinek a részére a
személyes adatok
kozléséhez a személyes
adat jogosultja hozzajarult

(OH)

e a Megyei Kormanyhivatal
Jarasi Hivatala Gyamugyi
és lgazsagligyi Osztalya,

o Kistérségi Csalddsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat,

e Pedagdgiai Szakszolgdlat,

e birdsag,

e renddrség,

o (igyészség
stb.

érintett hozzajarulasa jogcimen
csak azon cimzettek részére,
akiknek a részére a személyes
adatok kozléséhez a személyes
adat jogosultja hozzajarult

torlésre
eloirt
hatarido

az koznevelési
intézménybe torténd
beiratas esetén a
tanuloi jogviszony
megsziinését kovetd

5 év, beiratas
elmaradasa esetén az
adatok haladéktalanul

e a tanuloi
jogviszony
létesitésétol
kezdédben az
Nktv-ben
meghatarozott
idotartam

e hozzajarulason

e jogszabalyi
kotelezettségként
meghatarozott
adatkezelés esetén a
vonatkozd jogszabdlyban
meghatarozott
id6tartam,

e hozzdjaruldason  alapuld

rogzitéstdl szamitott 5
évig kezelheté majd
haladéktalanul torlésre
kertil
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torlésre kerlilnek alapuld adatkezelés adatkezelés esetén az

esetén a érintett hozzajaruldsanak
hozzajarulo megaddsatdl kezd8dden
nyilatkozat a jogviszony megsz(inését
megtételétdl kévetd 5 év. Amennyiben

szamitott 5 ¢év. a jogszabaly ettsl eltérd

Ame?l(rlylk?en id6tartamot hataroz meg,
;g);;al;);(; ennél ugy el jogszabalyban
Svidebb meghatarozott

id6tartam.

idGtartamot ir el,
ugy az ott
meghatarozott
idStartam.

technikai és | A Koznevelési Intézmény, mint adatkezeld a tudomany és technologia mindenkori allasanak ¢és fejlodésének figyeles
szervezési tarolt személyes adatot

intézkedések o illetéktelen harmadik személy ne ismerhesse meg, ne férhessen hozza,

nem vetheti ald jogosulatlan adatkezelésnek,

illetéktelen személy ne valtoztassa meg, ne tovabbithassa, ne hozza nyilvanossagra, ne torolje,

ne tovabbithassdk jelen Szabalyzattol eltérden,

jogosulatlanul ne mddositsak, illetve jogosulatlanul ne semmisithessék meg, ne t6rdljék, vagy ne tegyék hoz
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SZENTISTVANI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARA
I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Oktatasi intézmény neve: Szentistvani Altalanos Iskola
Oktatasi intézmény cime: 6503, Baja Dozsa Gyorgy ut 131 — 133.

A Szentistvani Altaldnos Iskola Kényvtardnak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal
Osszhangban a kovetkezOk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabélyzat intézményiink Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak részét
képezi.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

1.1. A konyvtar neve: Szentistvani Altalanos Iskola Kényvtara

1.2. A konyvtar cime telefonszama: 6503, Baja D6zsa Gyorgy ut 131-133. 0679/325-422

1.3. A kdnyvtar fenntartdjanak neve: Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont

1.4. A konyvtar fenntartéjanak cime: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

1.5. A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanuldi, dolgozoi vehetik igénybe.

1.6. A konyvtar elhelyezése: az iskola ,,A” épiiletében mikodik, az épiilet udvaran keresztiil
megkozelithetd.

1.7. A konyvtar hasznalata: ingyenes

1.8. Az iskolai kdnyvtar dokumentumainak szamat 15 000 darabban hatdrozom meg.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddoé iskolai konyvtar mitkddésének alapvetd célja:

- segitse el6 az oktatd neveld munkat
- arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok folydiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését
- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését
- a folyamatosan korszerlsitett allomany segitségével kozvetitse a modern
ismereteket
3. Az iskolai konyvtar feladata

3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak —mint a nevel oktatd tevékenység szellemi bazisanak— f6
feladatai a kovetkezok:

- eclosegiti az iskola szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

- Dbiztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és az tanulashoz
szlikséges informaciokat, ismerethordozokat

- gylUjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, rendelkezésre

bocsatja
- rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nydjt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol
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- kozponti szerepet tolt be a tanulok Onalldé konyv és konyvtarhasznalatanak
elékészitésében

- részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény — oktatasi, nevelési helyi
tantervének megfeleld — konyvtari tevékenységében /tanora tartdsa a konyvtarban,
bevezetés a konyvtarhasznalatba, mivelédési és iskolai egyéb programok,
vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkdzok biztositasa/

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét
/tdjékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése altal/

- afenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat

3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak célja illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszertsiti
allomanyat az intézmény tandrai, nevelokozosségei €s mas iskolai
konyvtarhasznalok igényeinek figyelembevételével

- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat /beszerzés, ajandék, csere/ az éves
munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi

- abeszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 8 napon beliil leltarba veszi

- naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazo konyvet

- az elavult, feleslegess¢ valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna  valt
dokumentumokat vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente allomanyabol
kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

- akonyvtari allomany leltarozasat megfeleld modon 6t évente elvégzi

- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok  tartalméanak, jellegének
figyelembevételével végzi:

1, kézikonyvtar /olvasotermi konyvtar/

2, segédkonyvtar, mely a tanarok, iskolai dolgozok részére kdlesonzott
dokumentumokbdl all

3, szabadpolcos allomany

4, periodikak

5, a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok /letétek/, melyek az iskola
adott szaktevékenységéhez kapcsolodnak; ezek helye
szaktantermekben, napkoziben, dvodaban lehet

6, egyéb irasos dokumentumok

7, audiovizualis dokumentumok

- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak megfelelden alakitja és tartja
karban

- gondoskodik a konyvtari alloméany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményével, szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznélata sordn az alabbi 6 feladatokat kell teljesiteni:

117



4.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatissal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

4.2. A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi hasznalat Gitjan kielégiteni.

4.3. Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
el6jegyzésre, masolatkészitésre, konyvtarkdzi kdlcsonzésre vagy helyben hasznélatra.

4.4. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

4.5. A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitdssal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval
kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

4.6. Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani.

A keret az alabbi célokra fordithato:
- konyvvasarlas
- konyvtarban sziikséges egyéb dokumentumok vasarlasa
- konyvtari ligyviteli nyomtatvanyok beszerzése
- adminisztracids eszk6zok

II. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITASA

1. Célok és feladatok

1.1.Az iskola alapfeladatai:

- alapmiiveltséget biztositd ismeretanyag feldolgozasa

- alapmiiveltséget biztosito ismeretanyag felhalmozasa /kdnyvtar/
- alapképességek fejlesztése /értelmi, érzelmi, kommunikéacios/

- alapvet6 szokasrend kialakitasa

- eurdpai szellemiségii emberré nevelés

1.2.Az iskola konyvtaranak alapvetd feladatai:

- a tanulas-tanitdsi folyamat segitése /tehetséggondozas, felzarkoztatas,
palyaorientacid/

- az ¢letmodformalas feladatainak ellatasa /kornyezeti nevelés, egészségre nevelés,
fogyasztovédelmi nevelés/

- 0nallo tanulds kialakitasa

- olvasdva nevelés

- tajékoztatd apparatus kiépitése

- konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa tantervi kovetelmények alapjan

- azolvasok informacidhordozokkal vald ellatasa

- egyfajta médiatéri és kommunikacios kézponti szerep betoltése
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2. Az allomany elemzése

A konyvtar meglévé allomanya 15 000 konyvtari egység koril mozog. A fejlesztés
folyamatos, ugyanakkor nagyszamu dokumentumot /tartés tankonyveket/ kell leselejtezni
amortizacié vagy elavultsag miatt. Beszerzéskor elsobbséget élveznek azon dokumentumok,
melyek segitik az oktatdo-neveld tevékenységet, a segédkonyvek, a modszertani kiadvanyok.
Az édllomény elhelyezése ¢s feltartsagi szintje lehetévé teszik a konyvtarhasznalati ismeretek
tanitasat.

Az allomény tilnyom6 részét -97%- konyv jellegli dokumentumok teszik ki.

2.1. A szépirodalomi miivek az allomany 40%-at adjak: Ezek kozt foként a mindenkori
tananyaggal kapcsolatos szerzék alkotasai kapnak helyet. igy megtalalhatok itt verseskotetek,
magyar ¢és kiilfoldi irok mesekonyvei, magyar és vilagirodalmi regények, elbeszélések stb.. A
megadott kotelezd olvasmanyok példanyszdma elegendd, 6t gyerekenként egy kotet. Mas a
helyzet az ifjusagi és gyermekirodalommal. A régebben keletkezett miivek viszonylag nagy
valasztékban és szamban fellelheték, de a napjainkban megjelend 0j alkotdsok szama
elenyészd. Probléma a kiilonbozd iskolai miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhato
irodalom elavultsaga.

2.2. A szak- és ismeretterjeszté irodalom valamint a kézikonyvtar kb. az allomany 60%-at
teszik ki. Az altalanos lexikonok, enciklopédiak, adattarak, 6sszefoglalé miivek jol atfogjak a
tudomanyteriileteket és kell6 példanyban megtalalhatok. Aktualizalasuk folyamatos.

Az egyes tantargyakhoz kapcsolodd szakirodalmak kozt az anyanyelvi, a torténelemi, a
foldrajzi, a képzOmiivészeti és a bioldgiai bdséges. A matematika, fizika, kémia tudomanyat
vizsgalo allomanyrész fejlesztésre szorul.

Bdvitendd tovabba az ismeretterjeszté konyvsorozatok —MI MICSODA, Szemtanu és A
természet konyvtara- kore. Szamitastechnikai irodalom igen kis szdmban és annal inkabb
elavultan van jelen.

A testnevelés tantargyhoz kapcsolodo rész —szabalykonyvek, mozgasos jatékok ismertet6i- iS
fejlesztendd.

A nyelvtanulast segitdé szotarak szama és mindsége megfeleld. Fellelhetok idegen nyelvii
szépirodalmi miivek is.

2.3. Pedagodgiai gylijteményiink viszonylag nagyszamu, valtozatosabba tétele folyamatosan
zajlik. Feladatunkkd valt a felzarkoztatd- és fejlesztd pedagogiaval kapcsolatos anyag

gyljtése.
2.4. A tartés tankonyvek is a konyvtar allomanyaba tartoznak, melyekrdl nyilvantartast

vezetlink. Kolcsonzési idejiik egész tanévre szol.

2.5. Az audiovizualis adathordozok szama novekszik. Témajuk szerint ezek vagy tananyaghoz
kapcsolodo szemléltetdanyagok vagy szépirodalmi miivek filmfeldolgozasai. Megjelentek a
szamitogépes CD-ROM-oK is.

- hanganyag: 95 pld.
- mozgokép: 285 pld.
- szamitdégépes multimédia anyag 103 pld.

2.6. A kozelmultig a kdnyvtar tobb mint htiszféle periodikara fizetett el6 rendszeresen. Ezek
témaja szintén kapcsolodik a pedagogidhoz, a kiilonbozé tudomanyagakhoz és a szabadidos
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tevékenységekhez. Probléma az idé kozben felhalmozodott folyodiratok raktarozasa, mivel
kottetésiik nem megoldott.
3. A gyiijtokor meghatarozasa

3.1. Fogytjtokorbe tartozé dokumentumok:

3.1.1.Szépirodalom: A kiilonb6z6 tanterveknek és alapvizsganak megfeleltetett kotelezd, hazi
¢s ajanlott olvasmanyok, ¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok. A nevelési program
megvalositasahoz sziikséges alkotasok.

3.1.2.Ismeretk6zl6 irodalom: Az egyes miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok fegyelembevételével. Az alapvizsga —kisérettségi vizsga- kovetelményének
megfeleld irodalom. Kiilonb6zd tantargyak meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyai. Az
iskolatipusra vonatkozd tantervek./NAT, kerettanterv, helyi tanterv, tantargyi program/ A
tanintézetben hasznalatos tankonyvek, tartoés tankonyvek, tanari kézikonyvek. Modszertani
utmutatok, tantargyi bibliografiak, tanitasi segédletek, palyavalasztasi utmutatok. Az iskola és
varosrész torténetével foglalkozd munkak. Altalinos pedagodgiai és szakmodszertani
folyoiratok.

3.1.3.Konyvtari szakirodalom: Az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
modszertani folyoiratok. Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

3.2. Mellékgytjtékorbe tartozd dokumentumok:

3.2.1.Szépirodalom: Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerzk
miivei. Regényes életrajzok, torténelmi regények. Gyermek- és ifjusagi regények,
elbeszélések ¢€s verses kotetek. Az iskoldban oktatott nyelvek —angol, német, horvat-
tudasszintjének megfeleld olvasmanyok.

3.2.2.IsmeretkdzI6 irodalom: A tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyag kiegészitését
lehetdvé tevo alapszintli ismeretterjeszté miivek. Az idegen nyelvek tanitdsdhoz hasznosithat6
segédletek. A telepiilés —esetleg a varosrész- helytorténeti forrasai. A pedagdgiahoz szorosan
nem kapcsolodd mas tudomanyok szakirodalma.

3.3. A gyljtoékorbe tartozd dokumentumok tipusai:

- konyvek
- térképek, atlaszok
- iddszaki kiadvanyok
- kisnyomtatvanyok
- audiovizualis dokumentumok
- tankonyvek
3.4. Nem tartoznak a konyvtar gytijtokorébe:

- hitbuzgalmi dokumentumok
- pornograf, szadista irodalom

- silany irodalom

4. A gviijtokor részletezése
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4.1.Szépirodalom:

- atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a magyar és vilagirodalom bemutatasara
1-2 példanyban minél teljesebb bemutatasra torekedve

- a helyi tanterv altal megszabott hazi és ajanlott olvasmanyok 5 tanuldénként 1-1
példanyban teljességgel

- a tananyagban szerepld klasszikus és kortars alkotok valogatott mivei,
gyljteményes kotetei 1-2 példanyban

- amagyar ¢és idegen népkoltészetet, meseirodalmat bemutatd gylijteményes kotetek
3-4, esetenként tobb példanyban a teljességre torekedve

- tematikus mivek a nemzeti, csaladi linnepekhez ¢és egyéb foglalkozasokhoz 1-2
példanyban valogatd jelleggel

- magyar neves személyiségek életrajzai 1-2 példanyban valogatassal

- kilfoldi neves személyiségek életrajzai 1-1 példanyban erds valogatassal

- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek a klasszikus €s kortars
irodalombdl egyarant 1-2 példanyban valogatéssal

- aziskolaban tanitott nyelveken a meglevd tudas szintjének megfeleld olvasméanyok
1-1 példanyban erds valogatassal

4.2. Szak- és ismeretkozl6 irodalom:

4.2.1.Altalanos miivek: (0)
- Fellelhetd legyen minden olyan tajékoztatd eszkdz, amely szerkezetben ¢és
tartalomban Ujat hoz. A konyvtarhasznalat szakirodalma 1-1 példanyban.

4.2.2 Filozofia, pszichologia: (1)

- Beszerzenddk a személyiségfejlodéssel, erkolcsi neveléssel,
metakommunikécidval €és a pedagogiai pszicholdgiaval foglalkozo alkotdsok 1-1
példanyban valogatassal.

4.2.3.Vallés: (2)

- A nagy vilagvallasok Osszefoglald kotetei, a jelekkel szimbolumokkal foglalkozo
irodalom, mitoldgiai miivek 1-1 példanyban erds valogatéssal.
4.2.4. Tarsadalomtudomanyok: (3)

- Szociolégiai, kozgazdasagi, politikai, jogi irodalom gyiijtése az allampolgari
ismeretek tanitdsanak aldrendelve. Illem- és viselkedéstan konyvek. Sziikebb
régiora vonatkozo néprajz. Mindezek 1-1 példanyban erds valogatassal.

4.2.5. Természettudomanyok: (4)

- Gytjteni kell az életkori sajatossagok figyelembevételével a tananyag kiegészitését
szolgald ismeretterjesztd miiveket 1-2 példanyban valogatassal. A matematika,
fizika, kémia, kornyezetvédelem, bioldgia szakirodalmat erds valogatassal 1-1

példanyban.

4.2.6.Alkalmazott tudoményok: (6)
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- Elsddlegesen gylijtendok a szamitastechnikai, héaztartastani, csaladi és a sok
szempontbol hasznosithatd konyvek 2-3 példanyban valogatassal.

4.2.7.Muivészet, szorakozas, sport: (7)

- Mivészeti albumok, miivészi életutak, jatékos konyvek, tarsas- €s egyéni jatékok
ismertetéi, rejtvények 1-2 példanyban valogatassal. A népszeri sportagak
szabalykonyvei, egyéb sportagakat népszeriisité konyvek 1-1 példanyban.

4.2 .8 Nyelv ¢és irodalom: (8)

- A magyar nyelv és irodalom tantdrgyhoz kapcsolodd szakkonyvek. Megfeleld
szinvonali monografidk, muielemzések 2-3 példanyban valogatassal. Szdtarak
megfeleld mennyiségben és mindségben.

4.2.9.Foldrajz, torténelem, honismeret, életrajz: (9)

- A tantargyakhoz tartozd szakirodalom 1-2 példanyban valogatassal. Neves
személyiségek élettorténetei 1-2 példanyban erés valogatassal. Bacs-Kiskun
megyére vonatkozd honismereti anyag gytijtése.

4.2.10.Pedagogiai irodalom:

- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatasi cél
megvaldsitasdhoz sziikséges irodalom. A tehetséggondozas és felzarkoztatas
irodalma. Szakmodszertani segédkonyvek, segédletek. A tanordn kiviili
tevékenységek, foglalkozasok dokumentumai 1-1 példanyban.

4.2.11.Periodikak:

- Ismeretterjesztd, pedagogiai, irodalmi, szabadidds folyodiratok. Pl.: Koznevelés,
Tanit6, Uj katedra, Kincskeres6, Szivarvany, 2 Zsiraf, Historia, Elet és Tudomany,
Uj pedagdgiai szemle, Iskolakonyvtaros, Konyv és Nevelés, Stini, Magyar Horgéasz
sth..

5. A konyvtar allomanvanak gyarapitasa

A konyvtar allomanyanak bdvitése ajandékozassal, intézményi koltségvetésbdl vald
vasarlassal, palyazatok altal elnyert pénzzel torténik. A konyvtar folyoiratait a Konyvtarellato
Nonprofit Kft.-t6] szerzi be éves rendszerességgel megujitott szerzo6dés alapjan. A konyvtar
dokumentumcserét nem folytat.

A konyvtari alloméanybavétel menete idobeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
5.1. A szamla /szallitolevél/ és a szallitméany Gsszehasonlitasa:

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla tartalmét a beérkezett kiilldeménnyel. Ha a
szallitméany hianyos vagy kiilalakilag hibas, akkor reklamacioval kell éIni, s bevételezni nem

szabad. Ha nincs eltérés a szamla és a kiildemény kozt, akkor a beérkezett dokumentumokat
leltarba kell venni.
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5.2. Bélyegzés: /Szentistvani Altalanos Iskola Konyvtara-Baja felirata bélygzdvel/

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot a konyvtar altal
hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mdodon:

- konyveknél, kiadvanyokndl a cimlapversot, a konyv 17. oldalat és az utolsod
szamozott oldalt

- id6szaki kiadvanyoknal a kiils6 boritdlapot

- audiovizudlis dokumentumoknal a cimkét

5.3. Nyilvantartasba vétel:

5.3.1. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:
a, cimleltarkonyv
b, szamitogépes feldolgozas

a, Cimleltarkonyvi nyilvantartas:

- kotelezben kitoltendd adatok: leltari szam, leltarba vétel datuma, a dokumentum
adatai /cim, szerzd, kiado, kiadas éve/, darabszam, raktari jelzet, beszerzés modja,
beszerzés értéke, megjegyzés /a torlés rovatot kotelezo kitdlteni/

- Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az dlloméanyba vett
dokumentumok értékét folyamatosan gongydlitve dsszesiteni, majd azt zaradékkal
ellatni sziikséges. /’leltarba keriilt a cimleltarkonyv ...t6l- ...ig tételszam alatt ...
db dokumentum ... Ft értékben” szoveggel/

b, Szamitogépes feldolgozas:

- Periodikdk, melyek tartds megdrzésre keriilnek szamitogépes nyilvantartasban
szerepelnek. A leltdr a kovetkezd adatokat tartalmazza: cim, évfolyam/szam,
megjelenés datuma.

5.4. Alloményapasztas:
5.4.1. Az 4llomany torlésének okai, indokoltsaga:

Az iskola konyvtaranak dlloménya apasztasa abban az esetben torténhet, ha:
- adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult
- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil
- adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt
- leltar soran hiany keletkezett

5.4.2. Az allomany torlésének idobeli hatélya:
Az allomany torlése:

- rendszeres jelleggel évente
- elemi kar vagy lopas esetén a hidny észlelésének iddpontjaban torténik.
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5.4.3. Az éllomany torlésének dokumentalasa:

A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokroél tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni egy példanyban.

A jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot; a dokumentum cimét, szerzdjét, nyilvantartasi
értékét; a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni

- a cimleltarkonyvbol oly moddon, hogy at kell htzni a leltari szamot és a
megjegyz¢€s rovat torlés rovatasba be kell irni a torlési dokumentum sorszamaét
vagy iktatdszamat

- akataloguscédulat ki kell emelni a katalogusbol.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve ligyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni,
¢s az enged¢lyezés utan annak masolt példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés

céljabol.

6. Allomanygondozas, allomanyvédelem, allomany-ellenérzés

6.1. A konyvtari allomany elhelyezése:

Az attekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ennek érdekében az aldbbi fizikai feltételeket kell
biztositani:

- akonyvtari allomany kdlcsondzhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni

- a konyvtari dokumentumok nem kd&lcsondzhetd allomdnyat az olvasdteremben
szintén szabadpolcon kell elhelyezni

- azelrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal kell attekinthetévé tenni

- aperiodikakat kiilén polcon kell elhelyezni idérendben

- az audiovizualis dokumentumokat kiilon kell elhelyezni oly moddon, hogy
hozzaférhetoek €s attekinthetdek legyenek.

6.2. A konyvtari allomany védelme:

- A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszerti tarolasrol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

- A dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalod
kotelessége.

- A dokumentumok karbantartasardl, javittatasarol gondoskodni kell, mely a
konyvtaros egyik munkakore.

6.3. A konyvtari allomany ellendrzése:
Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb ezzel Osszefliggd feltételek

biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az
allomény megorzéséért pedig a kdnyvtaros a felelds.
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E kotelességbodl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az éallomany
hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell elvégezni:

- Az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 6tévente.

- Soron kiviil kell ellendrizni, ha az 4llomany valamilyen okbol karosodik.

- Az allomany ellendrzése a dokumentumok és a konyvtdri nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezOsége esetén a leltarkonyvek megfeleld
rovatat le kell pecsételni.

- Az allomanyellendrzésen feltart hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani.

- A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a
leltar jellegét /idészaki, soronkiviili/ szdmszer(i adatokat és a hidny vagy tobblet
mennyiségét.

IIL. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelezettségek

1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
valamint kiils6 konyvtarlatogatok hasznalhatjak. A szolgaltatasok hasznéaldinak korét az
intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti.

1.2. Az iskolai konyvtarat hasznalokat ingyenesen megilletik az aldbbi szolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- konyvtari gylijtemény helyben hasznélata
- allomanyfeltard eszk6zok hasznalata

- informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.

1.3.Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba valo
beiratkozas utan vehetdk igénybe. A beiratkozas ingyenes.

1.3.1. A beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalorol személyi-
vagy diakigazolvany alapjan:

- név

- anyjaneve

- sziiletési helye, ideje

- lakcime

- diakigazolvanyanak vagy személyi igazolvanyanak szama

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni. A konyvtaros a beiratkozo adatait a beiratkozasi naploban

nyilvantartasba veszi. Az olvasé —beiratkozaskor- alairasaval elfogadja a konyvtar szabalyait.

2. A konyvtar szolgaltatasai
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Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az aldbbi szolgéltatasok vehetok
igénybe:

2.1. A konyvtar allomanyanak egyéni €s csoportos hasznélata:
- olvasétermi, kézikonyvtari konyvek
- folydiratok
- értékesebb dokumentumok
- audiovizualis informacidhordozok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy napra kolcsondzhetik ki.

2.2. A konyvtarban tanorak €s egyéb csoportos foglalkozadsok megtartasa.

2.3. A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.

2.4. Kdlcsonzés.

2.5. A konyvtarban az adott idépontban nem taldlhaté dokumentumok eléjegyeztetése, majd a
konyvtar értesitése utdn azok kdlcsonzése.

2.6. A konyvtarban talalhatd szamitdégép hasznalata./Internet/
2.7. Adott tantargyhoz illetve témakdrhoz kapesolddo témafigyelés, irodalomkutatas.

3. A kolcsonzés szabalyai

3.1. Minden beiratkozott konyvtarlatogatd jogosult dokumentumkolcsonzésre.

3.2. A kolcsondzhetd alloméany egy része a konyvtarban taldlhatdé szabadpolcokrdl is
kivalaszthato.

3.3. A kikolesondzhetd konyvalloméany a cédulakatalogusbol és szamitdgépes katalogusbol
kikereshetd szerzd, cim, vagy téma szerint.

3.4. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategdoridkba sorolhatok a dokumentumok:

- kolesondzhetdk /szabadpolcos allomany kdnyvei, tartos tankdnyvek/

- részlegesen kolcsondzhetdk /audiovizualis dokumentumok, helyben hasznalhatod
dokumentumok/

- nem kolcsonozhetdk /folydiratok/

3.5. Egy olvaso egyidejiileg maximum harom dokumentumot kdlcsonozhet.

hosszabbitas indokolt esetben kérhet6.

3.7. A részlegesen kolcsonozheté dokumentumok kolesonzési idétartama egy nap. Egyszeri
hosszabbitas indokolt esetben kérhetd.
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3.8. A nem kdlcsondzheté dokumentumok az olvasdteremben, kézikonyvtarban talalhatok.
3.9. A tart6s tankonyvek kolcsonzési ideje egész tanévre szol.

3.10. Az iskolai konyvar ugynevezett letéti allomanyt helyezhet el az oktat6-nevelé munka
segitése érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben
- tanari szobaban
- napkoziben

3.11. A vissza nem hozott dokumentumok esetében a konyvtar felszolitdsokat kiild az
olvasonak. Az elsd visszakérd lap figyelmeztet a kdlcsonzési idO lejaratara és a kdlcsonzés
meghosszabbitasanak lehetdségére. A masodik visszakérd lap kézhez vétele mar késedelmi dij
megfizetésére kotelezi az olvasdt, melynek Osszege dokumentumonként 100 forint. A
harmadik visszakérd lapot minden esetben a sziildnek, gondviselonek postazza a konyvtar.

Az ideiglenesen kikdlesonzott dokumentumokat a tanév elején veszik at, és a tanév végén
adjak vissza a megbizott oktatok, akik anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott

konyvekert.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Tanéven beliil az elsd tanitdsi naptdl az utolso tanitasi napig. Az iskolai konyvtar miikodése
szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, a tanitési sziinetek alatt zarva tart.

Tanéven beliil hetente:

Hétfo: 830-11%0 g5 12%0-15%
Kedd: 8%0-11% & 12%0-15%
Szerda: 8%0-11%0 ¢s 12%0-15%
Csiitortok: 830-11% g5 12%0-15%
Péntek: 900.1300

IV. KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltaté: Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont
Munkavallalo:
Pedagdgus azonosito szam:
1. Munkakor:

Beosztas: konyvtdarostandr
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Cél: Az intézményi konyvtar szakszerl, felelos és pontos mitkddtetése, az iskoldban folyo
nevelé—oktatd munka segitése, a pedagogiai programnak megfelelé korszeri konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

Kozvetlen felettes: igazgatd
Helyettesitési eloirds: helyettesitési rend alapjan

2. Munkavégzés:

Hely: Szentistvani Altaldnos Iskola Konyvtara

Szervezeti egység: iskolai konyvtar

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidié beosztds: heti 26 ora nyitva tartas, a fennmaradé idé 70%-a adminisztracios
tevékenység, 30%-a hivatalos konyvtari iigyek intézése

3. Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: pedagogiai foiskola, konyvtarosi szakképzettség

Elvart ismeretek: a kozoktatasra, a kozmiivelodésre, a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok,
utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Szitkséges képesség: rendszerezd képesség, technikai érzék, korszeri modszerek alkalmazasa,
segitokészség.

Személyi tulajdonsdagok: elhivatottsadg, kapcsolatteremtd képesség, empatia

4. Kotelességek:
Feladatkor részletesen:

- Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja —majd szakértével véleményezteti— a
konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

- Konyvtarhaszndlati  rendben intézkedik a  konyvek, folyodiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl és a kdlesonzésrol.

- Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését védelmét, a muzedlis értékii konyvek
pormentesen védett helyen tartja.

- Biztositja naponta a kialakitott munkarend szerinti nyitvatartasi id6t, elvégzi a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi ¢€s nyilvantartdsba veszi —az igények
figyelembe vételével— az Gj dokumentumokat.
didkigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

- Bemutatja és ismerteti az allomany katalogizalasat, a konyv— és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasds népszerlsitése és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

- Jol hasznalhaté konyvtarat allit Ossze /lexikonok, enciklopédidk, nagyszotarok,
kézikonyvek, albumok, atlaszok stb./ biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat.

- Tanoérai és tanéran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklodoknek.

- Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megel6zeésérol.
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- Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgéltatdsainak elérését,
a dokumentumok masolasat, 0j ismerethordozok eldallitasat.

- Kiilonbozo konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzékeket készit a nevelOk kérésére, segiti onképzésiiket.

- Megrendeli a folyodiratokat, ezekbdl informécidkat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

- Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelds az dllomany megovasaért.

- Folyamatosan  t4jékoztatia a  pedagégusokat a  beszerzett konyvekrdl,
szakfolyoiratokrol, és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikdnyvekrol.

- Koveti a palyazati figyeldt, szorgalmazza a palyazatokon valo részvételt.

- Konyvtarhasznalati és konyvtarismeret vetélked6t szervez, aktivan vesz részt a
hagyomanyapolé munkaban.

- Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban.

- Aktivan vesz részt a magyar-torténelem munkak6zosség feladatellatdsaban, a
pedagbdgiai program modositasaban, beszamol a tovabbképzéseken szerzett
ismeretekrol.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, koteles részt venni és beosztds szerint felliigyelni az intézményi
rendezvényeken, tinnepélyeken.

- Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a
munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszamol a nevelGtestiiletnek
szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz.

- Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyeket az
igazgatd €s az igazgatdhelyettes megbizza.

Jogkor, hataskor :

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportokra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart fenn a neveldtestiilet tagjaival, a tanuldkkal, a sziilokkel, a szakmai
intézmények munkatarsaival, a konyvtari kdlesonzés érdekében.

5. Felel6sségi kor:

Személyesen feleloés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a
pedagodgiai programban leirtak megvalositasaért, a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld
bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
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- A vagyonbiztositas és a higiénia veszélyeztetésért.
Egyéb megbizasok:

A Szentistvani Altaldnos Iskola Polgdri Védelmi Szervezetének, Kitelepitési és Befogaddsi
Szakalegységének tagja:

A szakalegység tagjaként maradéktalanul ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel, rendkiviili
esemény esetén a szakalegység parancsnoka megbizza.

TIOP -1.1.1. -07/1 2008-0369 projekt fenntartisa:

Osszekotoként kapcesolatot tart a fenntartoval, végrehajtia a varosi projektmenedzsment
Utasitasait, tovabbitja a feladatokat az igazgat6 és a nevelGtestiilet felé.

TAMOP 3.1.4./08/02-2009-0094 projekt fenntarthatésdgdval kapcsolatos feladatok:
A megbizas célja:

Részt vesza TAMOP 3.1.4. projekt végrehajtaséban, az intézményben.

TAMOP 3.1.4.-12/2 projekt végrehajtasa:

Osszekotéként kapcsolatot tart a fenntartoval, végrehajtja a véarosi projektmenedzsment
utasitdsait, tovabbitja a feladatokat az igazgatd €s a neveldtestiilet felé.

Jelen munkakori leiras 2013. januér 1. napjan 1ép életbe.

Kelt: Baja, 2013. januar 2.
PH.

intézményvezetod

A munkak®dri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, egy példanyt atvettem.

Kelt.: Baja, 2013. januar 2.

munkavallald
V. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1, A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
dokumentumok formai- és tartalmi feltarasa raktari jelzetekkel keriilt kiegészitésre. A
cédulakatalégusban az adatokat rogzité céduldk a kovetkezd adatokat tartalmazzak: raktari
jelzet, bibliografiai és besorolasi adatok, ETO szakjelzet, targyszavak.

1.1. A dokumentum leirds szabalyai:
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A bibliogréfiai leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait
valamint biztositsa a visszakereshetdséget.
A leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes elemek elhagyasa.
Konyvtarunkban alkalmazott egyszertsitett leiras adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracio; gerincméret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a dokumentum visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban a
kovetkezd besorolasi adatokat rogzitjiik: fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév, mii
cime), cim szerinti melléktétel, kozremiikodoi mellektétel, targyi melléktétel.

1.2. Raktari jelzetek:

A raktari jelzet a visszakereshetOséget biztositja, megtalalhatd a dokumentumon illetve a
konyvtari kataldgusban. Szépirodalmi miiveink jelzetét a Cutter szam adja, mig szakirodalmi

miuveink ETO-szakjelzetekkel ellatottak.

1.3. Katalogusok:

Besorolas szerint: bettirendes leird katalogus (szerzoi betiirend)
Dokumentumtipus szerint:  konyv
Forma szerint: cédulakataldgus (2005-t61 lezarva), szamitdgépes katalogus

A konyvtarba Ujonnan érkezé dokumentumok bibliografiai leirdsat 2005 ota kizardlag
elektronikusan végezziik, régi dokumentumaink szamitégépes feldolgozasa folyamatosan
zajlik.

A program neve: Konyvtari program 1.0.2.

Készitoje: Lovretity és Fia Szoftverstadid Kft.

Uzembe helyezése: 2003
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VI. TANKONYVTARI SZABALYZAT

1, Torvénvi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e 2007. évi XCVIIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII, torvény
modositasarol
e 2004. évi XVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol szold 2001. évi XXXVII. térvény,
valamint a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol
e 10/2006. (III. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szol6 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet
modositasarol
e A tankOnyvek hivatalos jegyzékét az Oktatasi Hivatal teszi ko6zzé, melyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
e 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXXVII. Torvényhez
e 2001. XXXVIIL Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
2, Tartés tankonyv: tobb tanéven at haszndlatos olyan oktatast segitd dokumentum, /tankényv, atlasz,
szoveggylijtemény, segédlet, szotar, kotelezd olvasmany/ amely a tanuldt ingyenesen illeti meg.
2.1.Az ingyenes tankonyvellatas biztositasanak maodjai:
- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra. A tankonyveket a didkok a konyvtar kolesonzési
szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak.
- Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott osszegnek legalabb a huszondt
szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba keriil.

132



3, A kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara ¢és visszaadasara
vonatkozoan az alabbi minta szerint:

Szentistvani Altalanos Iskola

6500 Baja, Dozsa Gyorgy ut 131-133.

Tel / fax: 79 /325 - 422

2013-2014. tanév ingyenes tankonyvellatas

Az ingyenesség jogcime:

tanul6 neve osztaly

raktari szam cim ar (Ft) | db Lelt.sz.

Mindosszesen:

A leltari szammal ellatott tartos tankonyveket a tanév végén (tanév utolsé napja)
sértetleniil visszaszolgaltatom. A megrongalt vagy elveszett tankonyvek ellenértékét
megtéritem.

A felsorolt tankonyveket atvettem:

alairas

Baja, 2013. szeptember 2.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Nyilvantartasba vételiik eltér a konyvtari dokumentumokétol.

1, Bélyegzd szovege: Szentistvani Altalanos Iskola—Tartos tankonyv—Leltari szam ...../ .....

2, A leltari szam felépitése: sorszam / folyd év szama

A konyvtaros évente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrol (szeptember illetve folyamatos)
- a napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)
- selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)
- listat készit a konyvtarban talalhato 25 %-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol (januar)

5, Kartérités:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megorizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatod
allapotban legyen. Az amortizacidé mértéke ennek megfelelden:

- az elsO év végére legfeljebb 25 %

- a masodik év végére legfeljebb 50 %
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %
- a negyedik év végére 100 % lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz és

elvesziti vagy megrongalja azt, akkor a tanuld, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kart

az iskolanak megtériteni. Ez lehetséges ugyanolyan konyv beszerzésével vagy anyagi
kartéritéssel. Az elhasznalodas mértékének ¢€s indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az igazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankonyv ardnak 75 %-at
- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési

kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgato hataskore. A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg
tankonyvek ¢€s segédkonyvek beszerzésére fordithato.
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