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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja, feladatai, hatdlya

Az iskola jogszer(l és zavartalan miik§désének biztositdsa, a pedagdgusok, a szil6k és a
tanuldi jogok és kotelezettségek érvényesiilése, az iskolahasznalok kozotti kapesolat
erésitése. ‘

A Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altaldnos Iskola a fenntartéi jovihagyds utén

alkalmazza a kévetkezd Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot,

Az SZMSZ megillapitja az intézmény mikddésének szabdlyait a jogszabalyok A4ltal
biztositott keretek kozott, illetbleg utat mutat azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége
az iskola minden alkalmazottjanak.
A szabalyzatban foglaltak megszegése esetén
a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetékes helyettese hozhat intézkedést,
b) a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasdra van
lehettseg,
¢) az iskolat hasznalék — kézvetleniil nem jogi kapcsolatban allok — esetén a polgari
torvénykonyv alapjéan toriénik az intézkedés.
1.2 Az iskola nevelési, oktatasi céljai:
Sajatossagai:
- emeltszintii matematika oktatisa

- a magyar nyelv és irodalom oktatdsa magasabb 6raszamban

elsd osztilytol bevezetett idegen nyelv tanitdsa

egyéni fejlesztés (differencidlt, nivécsoportos oktatas, szakkdéri, sportkori
tehetséggondozas; felzarkéztatod egyéni és kiscsoportos foglalkozasok)
- SNI tanulok fejlesztése

Az oktatds tradicitkra épitld hagyomanyos és speciélis képzési formakbol all.



Képzési specialitisok:

- Gvodasok labdas mozgésa, idegen nyelv oktatasa

- képességfejlesztés és felzdrkdztatds

- képesség szerinti csoportbontas

~ 2. idegen nyelv tanuldsanak lehetdsége

- emelt szintli oktatés

- énekkar

- uszasoktatas

- fejlesztd foglalkozdsok |
Képesség szerinti csoportbontas: a tanuldkat képességeik és tuddsszintjiik alapjan az 5.
évfolyamidl matematika, magyar nyelv és irodalom, valamint idegen nyelv tantdrgyakbol
nivocsoportba soroljuk. (A= emelit szint, B= hagyoményos, C= fejlesztd)
Nevelési, oktatasi célok: iskolink egyéni személyiségjegyek kialakitasara alapozd és ezt
figyelembe vevd képességfejleszto iskola, céljai erre épiilnek:

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

tovabbtanuldshoz sziikséges jartassagok, készségek, képességek kialakitdsa

- igényes magatartdsra, kdryezetkultira gazdagitdsara nevelés

nemzeti és eurdpai értékek apoldsa, kizvetitése

tajegységiink kulturalis értékeinek megismertetése

az egészséges Eletmdd, a helyes életvitel iranti igény kialakitasa

az iskola specidlis arculatdt meghataroz6 képzési formak éltetése
- a didkok szervezett megnyilvdnuldsi modjai, s ehhez az eszkozok eddigi hagyomdnyok

megdrzése

a miiveltségi terliletekhez igazodd, reélis kovetelményrendszer kiépitése

a tanuldk tandrdn kiviili igényes, tartalmas idotéltésének elésegitése

1.3 Tehetséggondozas és felzarkoztatas programja:
Elsésorban a tandréan kiviili foglalkozasokra vonatkozik:
- fakultaciok a 7-8. évfolyamon
- ISK szakégi mlikddtetés az 1-8. évfolyamon

- tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek, bemutatok




- Didkdnkormanyzat programjai

Szakkorsk, valaszthatd tandrak:

méasodik idegen nyelv tanuldsa a 7-8. évfolyamon
- idegen nyelv: 1-3. évfolyam
- sportkér: 1-8. évfolyam (foci, kézilabda, kosarlabda, réplabda, torna)
- kézmiives foglalkozés: 1-6. évfolyam
- informatika: 7-8. évfolyam
- énekkar: 3-8. éviolyam
- rajz: 5-8. évfolyam
- matematika: 5-8. évfolyam
- magyar nyelv és irodalom: 7-8, évfolyam
Fejlesztés, felzarkoztatas:
- S8NI tanuldk: 1-8. évfolyam
- BTM tanulék: 1-8. évfolyam
- nivdcsoportos oktatis — C csoport: 5-8. éviolyam
- Bnismereti csoport: magatartdszavaros, tanulasi nehézséggel kiizdd, beilleszkedési

problémas tanulok: 1-8. évfolyam




2. Az intézmény alapité adatai, feladatai

2.1. Az intézmény adatai

Intézmény neve: Boldog Batthy4ny Laszlé Katolikus Altalanos Iskola
Székhelve: 9900 Kormend, Kélcsey Ferenc utca 12.
Telephelye: 9900 Kormend, Kilcsey Ferenc utca 1.

Tagintézménye: Boldog Batthyény Lészl6 Katolikus Altalanos Iskola

Gersekarati Tagintézménye

9813 Gersekarat, Honvéd u. 16.

Fenntartd neve és székhelye

Fenntarté neve: SZOMBATHELYI EGYHAZMEGYE

Fenntartd székhelye: 9700 Szombathely, Berzsenyi Déniel tér 3.

Jellege: kéznevelési intézmeény

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 036590

Alapité okirat kelte: 2021. 06.18.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:



1. a hosszi /fejbélyegzéd lenyomat:

Boldog Batthyany Lészlé Katolikus Altalinos Iskola
Kérmend, Kélesey Ferenc utca 12.
Adészam: 19306335-2-18

Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola Gersekarati Tagintézménye
9813 Gersekarat, Honvéd u. 16.

2. a kirbélyegzo pontos lenyomat:

Boldog Batthyany Lészl6 Katolikus Altaldnos Iskola

Kérmend

Boldog Batthyény Laszlé Katolikus Altalanos Iskola Gersekarati Tagintézménye
9813 Gersekarat

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-elldtdsi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

» alapfoki oktatds

« atdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd, sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése - oktatdsa

» gyermekek napkdzbeni ellatasa

e egyhazi tevékenység

e kbnyvtari tevékenység

« egyéb sport tevékenység

o egyéb vendéglatis

» egyéb szillashely szolgdltatas

s sajat tulajdont ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény kiadvanyozds joga: az igazgatdt, akadalyoztatisa esetén helyettesét ¢és a
gazdasdgi vezetdt illeti meg, tevékenységiikkel Osszefiiggésben. A koltségvetéssel,
gazdalkodassal dsszefiiged ligyekben az igazgatd egy személyben is alairhat, ilyen esetben
azonban a gazdasigi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az igazgatd és a gazdasagi vezetd joga. A bankndl vezetett

foly6szamlak okmanyait cégszerlien aldirhatja az igazgatd, helyettese, a gazdasagi vezetd.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetOje

Az igazgato

Az iskola élén az igazgatd all.

Az igazgatd felel az intézmény rendeltetésszeri és torvényes mikddéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a vezetSi feladatok szakszerQ ellatdsaért és az Gsszehangolisért, valamint
gyakorolja a tanuldi jogviszony létesitésével &s megsziintetésével kapcesolatos
jogositvanyokat. Gondoskodik a szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsardl.

Feligyeli a mikddés targyi feltételeit.

Az igazgatd az intézményben folyd neveld-oktatd munkét az igazgatshelyettesre, a gazdasagi
vezetbre, a munkakdzosség-vezetdkre, a Didkdnkormanyzat vezetdségére, a Szlildi Szervezet
véalasztmanydara tamaszkodva iranyitja.

Felelos:

o az intézmény ellendrzési, mérési, érickelési munkafolyamatainak miiksdéséért

» agyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

¢ aneveld és oktaté munka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

o atanuldbalesetek megel6zéséért

o a koézéptavii pedagdgus-tovabbképzési program és az ¢éves beiskoldzasi terv

elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtdsaért



az iskola ugyintézésének, iratkezelésének ¢&s taniigyi nyilvantartisai kezelésének
szabalyossagaért

a Pedagdgiai Programra épitett tartalmi munka Osszedllithsaért, a munkakdzosségek
hevondsaval

az éves munkatervek elkészitéséért

a jogszabdlyok altal a vezet6hdz utalt feladatok ellatasaért

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program, iddszakos feliilvizsgalataért,
a modositasokra tett inditvanyok kezdeményezése, illetve felkarolasa

elkésziti a munkakdri lefrdsokat

feladata a nevelGtestiilet vezetése, neveldtestiileti értekezletek elokészitése, lebonyolitasa,

a meghozott déntések végrehajtisa, ellenbrzése

4.1.2 Az igazgatd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatGhelyettes az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban

meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra,

az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egydb jogait (pl.

felvételi dontések esetén) részben vagy egészben Atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az

iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A ddntési jog atruhazdsa minden esetben frasban

térténik, kivéve az igazgatéhelyettes felhatalmazaisat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

Gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

a kiilén megallapitott igyekben a kiadoményozas

Kapcsolatot tart:

-

Szombathelyi Egyhazmegyével

Kérmend Véros Onkorményzatéval, Gersekaréti Onkorményzattal

A varos/falu 6vodainak vezetdivel, iskolék, intézmények vezetbivel

Gyermekjoléti Szolgélattal, iskola-egészségiigyiszolgaltatist végzd egészségiigyi

intézményekkel,



4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabilyok 4altal szaméra biztositott feladat- &s hataskoreibél

atadhatja az alabbiakat.

Az igazgatohelyettes szamara

*

Az 6rarend készitésével kapcsolatos déntések jogat

az. alsé- és felsd tagozat, a napkozi mikodésének, a tanuldszoba pedagdgiai

tevékenységének felligyeletét

a didksportot irdnyit6 kollégalckal a kdzvetlen kapcsolattartast

A rendszergazda, valamint a f{it0k, karbantartok napi munkdjanak irédnyitasat,

ellenbrzését

Az intézmény munka- és tlizvédelmi feladataiban valoé kdzremiikddését

a dolgozok at- és tovabbképzésének dsszehangolasat

A Gersekarati Tagintézmény

nevelétestiileteinek vezetését

a nevel — oktatd munka iranyitasat, ellen6rzését

a neveld- oktatd munkat kdzvetlentil segitdk és a technikai dolgozok ellenbrzését
egyiittmiikddést a tagintézményben miikddd didkSnkormanyzattal és a sziiléi
munkakézdsséggel

a tanulé é&s gyermekbalesetek megelfzésével kapcsolatos tevékenységek
irdnyftasat

a tanul6i jogviszonnyal 8sszefliged hatdrozathozatalt igénylé tigyek intézését,
kivéve a fegyelmi ligyek

a nemzeti €s iskolai linnepek mélté megszervezésében vald kézremikddést az

iskolai munkaterv alapjdn.

A gazdasagvezet6 szamara

a szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotését,

a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének

megéllapitasat, szabadsdguk kiaddsanak jogat,



4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el. Az igazgatd

kizvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezet6.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése.

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
I t6
gazgato —

/ wdaségi vezetd

Igazgatéhelyettes, Tagintézmény- l

igazgatd \ Technikai dolgozdk
‘ Tagintézmény-
Munkakozdsség vezettk igazgato helyettes

Tanitdk, Szaktanarok

4.4 Az intézmény vezetdsége

4.4.1 Az intézmény vezetOinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal é&s

katelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetségének tagjai:
* azigazgato,
* azigazgatbhelyettes,
e atagintézmény-igazgatd

e atagintézmény- igazgatd helyettes



s agazdasagvezetd,

e aszakmai munkakdzosségek vezeldi.

4.4.2 Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevé
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetését az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a munkakdzdsség-vezetdk, a
didkdnkormanyzatot segitd neveld és esetenként a diakdnkormdinyzat vezetdje (tanulo),

valamint a Sziil6i Szervezet vezetdjének Gsszehangolt munkéja alkotja

Az igargatOhelyettes

Az igazgatohelyeltesi megbizés hatarozatlan idére szol.

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott igazgatdhelyettes a tevékenységét az igazgatd
iranyitdsa mellett, latja el.

Az igazgatohelyettes feladat- és hatiskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal

ra bizott feladatokért.

Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd szakirinyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkak&re €s munkakdri leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok
munkdjit a gazdasigvezetd irdnyitja. Az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasdra, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ald tartozd dolgozok
szabadsdgolasinak tervezésére és lebonyolitdsdra, az intézmény meghizisi szerz6déseinek

megkotésére, azok cllendrzésére.

Munkakézdsség vezetok
Az igazgatd — pedagdgiai megbizottjai a munkakdzdsség-vezetok. Megbizadsukat az igazgato
adja ki, vonja vissza. Vezetdi feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Egyeztetd

férumok az igazgat6 ltal havi rendszerességgel 6sszehivott vezetdi értekezlet.
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4.4.3 Alairasi jogosultsag
Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢s szabalyzatoknak aldirasdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5, A kiadomanyozas szabalyai

Kiadomanyozaisi /aldirasi/ jogkorok

Az intézmény nevében alafrasi joga az igazgatonak van. A pénziigyi kitelezettségeket vallald
iratok kivételével az igazgatd egyszemeélyben ir ala.

Akadalyoztatisa esetén az azonnal intézkedéseket tartalmaz6é Ulgyiratokat az
igazgatOhelyettes irja ald. Tartds tavolléte esetén az alairési jogot a helyettesités rendje szerint
lehet gyakorolni.

Sajat tertiletiikon alairési joga van a tagintézmény-igazgatonak, az igazgatohelyettesnek és a

gazdasagi vezetdnek.

A bélyegz6 hasznalati szabdlyzat

Bélyegz6t az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd, az igazgatohelyettes, a tangintéz mény-
igazgatdhelyettes és a gazdasagi vezetd, esctenként megbizott személyek hasznalhatnak.
e bizonyitvanyok, napldk, anyakdnyvek hitelesitése esetén az osztalyfonskok,

e vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

Bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecsétet el

kell zérni!
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5. Az intézmény miikddési rendje

5.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

— az alapito okirat

— a szervezeti és mlkddési szabdlyzat

— a pedagogiai program

— a hazirend

Az intézmény tervezhet6 miikddésének részenként funkciondlnak az aldbbi dokumentumok
— a tanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),

— egyéb belst szabilyzatok (helyiségek, eszkoztk hasznalatanak rendje).

3.1.1 Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biziositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikkség esetén — mbdositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotdsahoz az
intézmény szdméara a Kéznevelési térvény 24, § (1) bekezdése biztositja a szakmai

onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza

Az intézmény pedagsgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabbi a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
A pedagbgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasdval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgial programja megtekintheté az igazgatdi iroddban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor

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

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatolk id6re

beosztott cselekvési tervét a felelésdk és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, majd igy kerlil elfogadédsara. A

tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2. A vezeték intézményben tartézkodisinak rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a székhelyen 8 dra és 16 6ra kozdtt egy vezetdnek

az iskolaban kell tartézkodnia.

A helyettesités — az igazgat6 kizdrolagos hatasksrébe tartozo tigyek kivételével — altalanos
jellegli. Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa idején az igazgat6t,
gazdasédgi ligyekben a gazdaséagi vezetd, pedagdgiai jellegl tigyekben a munkakozdsség-
vezetdk helyettesitik. Az igazgatd tartés tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor

gyakorlasara kiilon intézkedésre ad felhatalmazast a fenntartd.

5.3. A képviselet szabalyai

Az intézményt minden hivatalos ligyben, helyeken a szervezetek és személyekkel
kapcsolatos teendSkben, tovabbé az intézmény egészét, vagy annak egyes terliletét érinté
tajékoztatk sordn, vagy az egyes teriileteken jelentkez6 probléma esetén,- a fenntartéval
torténd konzultaciot kévetben - elsésorban az igazgatd képviseli.

Az akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend, valamint a vezetdkre vonatkozé munkakdri

leirdsok és az atruhdzott jogkdrokben kozsltek szerint térténik a delegalds és a képviselet.

5.4. A tanulok intézményben tartézkodasanak rendje

A napi munka rendje
- A tanitds reggel 8.00 orakor kezdédik, ami - indokoltan — (0. dra) valtoztathatd. Ezt az
igazgatd donti el. Indoklassal bejelenti az irdnyité szervnek, a tantestiiletnek, a
tanuloknak.

- A munkaidd a tényleges tanora el6tt 10 perccel kezdddik.



- A tanitdsi 6ra 45 perces. A tanitdsi 6rékat zavarni nem lehet. A kézleményeket az
iskolagyiilésen a tanitds kezdete elétt, és a sziinetekben kell tudatni a tanulokkal.

- Ha pedagogiailag indokolt, az O6rdk tdmbdsitve is megtarthatok. A tombdsitett
idéfelhasznalasra vonatkozé pedagdgusi igényeket a tagozatot irdnyité vezetdnek,
illetve helyettesének 3 nappal elére be kell jelenteni.

A sziilék az iskola altal kijelslt fogadddrdkon, egyéb esetekben pedig idépont-egyeztetés utan
kereshetik fel az iskola tandrait.

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

Az iskola délutdni munkarendjébe szetvesen éplilhetnek be az egyéb foglalkozésok.

A napkézis csoportok munkarendje a délelétti tandrak végeztével a csoporthoz tartozo

didkok 6rarendjéhez igazodva kezd6dik és 16.00-ig tart.

A tanitdsi 6rdk utdn folyamatosan kévetkezik a napkozis munka. Ennek elsé szakaszaban az
cbédelés és levegbzés, pihenés kovetkezik. A tanulasi id6t 14:30-16:00 kozott a napkozis
tanulészobai csoportok egyedileg szervezik. A Gersekardti Tagintézményben a napkdzi/
tanuldszoba 14.00-16.00-ig tart. A napkdzis, tanuldszobai tanulék 16:00-kor hagyhatjik el az
iskola épiiletét.. 16.00 — 18.00 éra kozott szilsi igény alapjén az intézmény feliigyeletet
biztosit az ezt kérd tanuldk szdmara.

A bejar6 tanuldkra a varakozas ideje alatt a kijelsit nevelSk ligyelnek €s kisérik Oket a
buszmegalloba.

A 16:00-kor tdvozoé figyeletes vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik

felel6sséggel az intézmény rendjéért.
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5.5. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak
rendje
A dolgozdk benntartdzkodasi rendjét a munkakdri leirdsuk alapjan az érarend;jiik, felligyeleti

rendjiik és az aznapi munkabeosztisuk tartalmazza.

5.5.1.A pedagégusck munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkdjukat. Szombati
és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid® hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejitket — az Srarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — dltalaban maguk hatérozzak meg. Az
ériekezleteket, fogad6orak napjain a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb
azonban 12. 6ras munkaiddre kell szdmitani, A munkaltaté a munkaidére vonatkozd
elBirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben

szokédsos mddon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.

5.5.2. A pedagégusok munka idejének kitoltése

A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

5.5.2.1. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok
meghatirozasa
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi drakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kitelesek elldtni:
- foglalkozésok, tanitasi 6rdk elokészitése
- a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kbvetése, a tanuldk teljesitményének

érickelése



5.5.2.2.Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
Az iskolan kiviil végezhett feladatok ellatasakor a pedagégus munka idejének
felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.

5.5.3. Pedagiogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd/tagintézmény-  igazgatdé vagy az  igazgatohelyettes/ tagintézmény-

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének Riggvényében.

A pedagdgus kételes 10 perceel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatStdl/tagintémény- igazgatoétdl vagy az
igazgatOhelyettestdl/ tagintézmény- igazgatohelyettesdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitési 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitsi 6ra (foglalkozés) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgat6 engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerlilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetdség

szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani.

5.5.4.A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt
kistelezd és nem kitelezd drakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-

oktaté munkdval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdi All.

5.5.5.Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaldok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan milkddése érdekében az igazgat6 allapitja meg.
Munkakéri leirdsukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kézbsen késziti el. A térvényes
munkaidd és pihenidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvéltoztatisara, és a munkavallalok

szabadsaganak kiaddsdra. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgat6, adminisztrativ
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¢s technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd szébeli vagy irdsos

utasitasaval torténik.

5.6. A pedagégusok teljesitményértékelése

A pedagbgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabilyozast a
18/2024. (IV.4) BM rendelet rogziti, amely meghatirozza a teljesitményértékelés
lefolytatdsanak szabdlyait, az érintettek éri€kelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra  adhaté  maximélis  pontszdmokat, valamint az  Osszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandé kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitiséra szolgilé pontszimokat. Az értékelés a KRETA
clektronikus feliileten zajlik.

A rendelet 2. § szerint:

Az értekelendd személy: a teljesitményértékelési id6szak elsd napjan legalabb Pedagdgus
L. besorolassal rendelkezd, pedagbgus munkaktrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98.
§ (3) bekezdésében meghatirozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott,

Az értékeld vezets: érickelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatdja, fOigazgatéja (a tovabbiakban egylitt: igazgatd), az igazgaté esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje.

A vezetd az értékelésbe bevonhat kiilsé kozremiikodbket. (munkakszdsség-vezetd,
igazgatohelyettes)

A Rendelet 4. § bekezdése Nigy rendelkezik, hogy az igazgaténak minden intézményben
¢s minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrdl,
amelyeket a teljesitményértcékelési idészak kezdetét megel6zd augusztus 25-ig kell
meghatiroznia az adott tanévre A teljesitményértckelés meginditisét megelbzben az
igazgaté hérom személyre szabott éves teljesitménycélt hatdroz meg, amelycket a
teljesitményértékelés soran pontszdmmal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésdbb szeptember 30-
ig meg kell hatdrozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell
kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes

teljesitménycélokat régziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében.



Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozdan értékeli a

pedagdgust. Minden évben, minden, a térvényben elbirt személyre el kell végezni.

Kezdete: szeptember 1., befejezése junius 30.

5.6. Munkakoéri leirdsok

Iskolankban minden munkavdllalonak névre sz316, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval

igazolja.

6. Az intézmény kozosségei

Az iskolakozosség

Az iskolaktztsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

Az intézmény kozbsségei:
- Felnott kozosségek: a neveldtestiilet, a technikai- és az adminiszirativ kdrben

dolgozok, a munkakozosségek,

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

didkonkormanyzat, az iskolai sportkor, a tehetséggondozd csoportok.

6.2. Az intézmény nevel6testiilete

Az intézmény oktaté-neveld munkajaval kapcsolatos legfobb tandcskozé és hatdrozathozo
testiilet.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja/tanintézmény- igazgatdja hivja Ossze. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 8sszehivasat az igazgatdsag és a nevelbtestiilet is kezdeményezheti
tagjai egyharmadénak aldiraséval, valamint az ok és a cél megjellésével. Az értekezletet

tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstd] szamitott 8 napon beliil 8ssze kell hivni.
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Nevelétestiileti értekezletet kell tartani:

- a Pedagdgiai Program és médositasanak elfogadasara,

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és médositasara,

- tanévnyitas elékészitésére, éves munkaterv elfogadaséra,

- a féléves munka értékelésére,

- a tanév pedagdgiai munkéjinak értékelésére,

- a Hézirend elfogadasara,

- valamennyi, a neveldtestiilet déntési, véleményezési jogkdrébe tartoz6 — 4t nem
ruhdzott — tigyben.

A nevelbtestiileti értekezlet Osszehivdsit az igazgatd/tagintézmény-igazgaté rendeli el,

szervezéséért, levezetéséért, a jegyzOkonyv vezetéséért is az igazgatd felel,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelbtestiileti ériekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
fontos oktatasi kérdések, kiillénleges nevelési helyzetek megfitélése, az iskolai életet atalakito,

megvéltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol.

Nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd figyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogksreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre, az iskolaszékre vagy a
didkénkormanyzatra, amennyiben azok miikodnek.

Az dtruhézott jogkdr gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kdteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6kdztnként és modon - azokrdl az ligyekrl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljir. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a

pedagdgiai program, tovabbi a szervezeti és mitksddsi szabélyzat elfogadisanal.

6.3. Szakmai munkakzosség

Az igazgatd szakmai-, pedagdgiai megbizotijai a munkakozdsség-vezetok, akik az adott
oktatési, nevelési teriilet feladatainak £6 gondozdi.
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A munkakdztsségek tagjainak jeldlése — valasztdsa kapeséan azt elbirdlva, a megbizasukat az
igazgato adja, vonja vissza. Vezetdi feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.
Egyeztet6 forumuk az igazgatd 4ltal havi rendszerességgel 8sszehivott vezetdi értekeziet.

A munkakozdsségek éves munkatervitk szerint végzik tevékenységiiket.

A tankényvkivalasztas kapcsan, dontési, mas figyekben javaslattételi és véleményezési

jogkorrel rendetkezik.

A székhelyintézményben miik6dd szakmai munkakszosségek:

- alsé tagozatos munkakszosség

- felsb tagozatos munkak6zdsség

- humén munkakézisség

- redl munkaktzdsség

~  készségek munkaktzdsség

6.3.1.A szakmai munkakozsségek feladatai a kivetkezék

— Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egytttmikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informéaciddramlas biztositdsa érdekében Ggy, hogy a munkakézdsség-vezetSk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozisség-vezetSket legalabb évi gyakorisiggal beszdmoltatja.

— A munkakdzsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
milkddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tSkéletesitik a mddszertani eljarasokat; a
fakultaciés irdnyok megvélasztasiban alkoté mddon részt vesznek.

— Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirasit, propagéljdk a
megyei és orszagos versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabdl.

— Felmérik €s értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

-~ Tamogatjék a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget;

javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgaték
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szakiranyitasanak ellatiséra.

6.3.2. A szakmai munkakézosség-vezetd jogai és feladatai

— Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és aktualis feladatai alapjén a
munkakzésség éves munkatervét.

— Irényitja a munkakzosség tevékenységét, a munkakszosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

— Az igazgat6 altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyé munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

— Az igazgaté megbizdsara a pedagdgus teljesitményériékelés rendszerében szakmai
ellenérz8 munkat, tovabbd 6ralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

— Képviseli alldsfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége elbtt és az
iskolan kiviil.

— Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakodzosség tevékenységérsl a
nevelbtestitlet szamara.

— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt kteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idét kell biztositani szdmara a munkak6zdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzdsség alldspontjat a t8bbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

— Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakszdsség-vezetd kiteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérl, ha a munkak6zdsség-vezets

személyes véleményét, aklor ez szamara nem kotelezd.

6.4. A tanulék kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykdzsség élén, mint pedagdgiai vezetd az osztalyfénsk all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondksk

tevékenységiiket a munkakdri leirds alapjan végzik.
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6.4.1. A diakénkormanyzat

Az intézményi tanuldk Ssszességét érintd tigyekben a didkénkorményzat — a segitd tandr
tamogatisdval — az igazgatohoz, a szlikebb kizdsséget érintd tigyekben az illetékes igazgatd-
helyetteshez fordulhat.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajit szervezeti és mlkodési szabalyzata szerint
folytatja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkdjat segitd nevel$ a didkdnkormanyzat vezet6ségének
javaslata alapjan, a neveltestillet egyetértésével, az igazgat6 bizza meg.

A tanulékat a didkénkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelGtestiileti értekezleteken, és
az Oket ¢rintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein. A didkénkormanyzat

tevékenységéhez az iskola berendezéseit térftésmentesen igénybe veszi.

A didkénkorményzat fobb tevékenységi kirei:
- didkdnkormanyzat, didkkszgylilés miikddietése
- haladé iskolai és egyhazi hagyomanyok apolasa
- évenkénti didknap eldkészitése, lebonyolitdsa

- kulturélis és egyéb programok, szérakoztatd rendezvények szervezése

6.4.2.Az iskolai sportkér

A tanuldk részvétele dnkéntes. A testnevel$ tanéri kézdsség majus 20-ig felméri, hogy a
kovetkezd tanitdsi évben milyen sportkdri foglalkozéasra van igény.

Az iskolai sportkér foglalkozdsait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztdsban meghatirozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban

felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

6.5. A sziilok kozossége

A Szil6i Szervezet (kdz6sség) intézményszintli képviseldjével az igazgatd/tagintézmény-
igazgatd tart kapcsolatot.
Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziiloi Szervezetnek (kozdsségnek) a Szervezeti és

Miikodési Szabélyzat vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd
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kéri meg az irdsos anyagok dtadadsdval. A sziildi kdzosség képviseldjét a nevelbtestiileti

értekezletre a véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd

gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziildi szervezet képviseléjének részvételével

megtargyalja.

Az intézmény Sziiléi Szervezete (kdzbssége) részére az igazgatd tanévenként legalabb egy

alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl.

Az osztalyok sziildi kézdsségeivel az osztalyfénskok tartanak kapesolatot.

A sziil6i munkakozosség dintési jogkirébe tartozik

milkddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
a képviseletében eljard személyek megvalasztasa,
a rendelkezésre alld pénzeszkszokbdl az iskolanak ny(jtando tdmogatis mérickének,

felhasznalasi médjdnak megallapitasa.

Az intézményi sziiléi szervezet (kizosség) véleményezési jogkort gyakorol:

Az intézmény éves munkaterve kapesan a sziilbi értekezletek idejének €s
napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény ¢és a csaladok kozitti kapesolattartds rendjének kialakitaséban,

a sziiléket érinté anyagi iigyekben, anyagi hozzdjarulason alapuld programok,
kiranduldsok, tdborok esetében

az iskola Pedagdgiai Programja és annak modositdsa sorén

a Hazirend megéllapitasdban, modositdsiban

a mikodési szabélyzatnak a sziiléket is érint§ rendelkezéseiben /pl. a tandran kivili
foglalkozéasok, a sziinidéi foglalkozas formdainak, rendjének megéllapitdssban/,
tankdnyv kivalasztdsa, rendelése kapcsén

iskolafejlesztd programtervek elkészitésében a fakultativ foglalkozdsok — a tandran

kiviili tevékenységek iskolai programjénak kialakitasaban.



6.6. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tdjékoztatasanak formai
6.6.1. Szill6i értekezletek, fogaddorak

A sziilok irdnyaba az osztaly-csoport kdzdsséget is érintd kérdésekben torténd tajékoztatas
leggyakoribb médja a sziil6i ériekezlet, illetve az egyénre vonatkoztatva a fogad6ora.

- A sziilék meghivasardl és tajékoztatisardl az osztalyféndksk gondoskodnak legalabb
5 nappal az értekezlet idopontja elott.

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

- A taborozd, orszagjard tanulék sziilei részére az illetékes vezetdk kiildn értekezletet
szervezhetnek.

- A fogaddérak idépontjat az alsd tagozaton az éves munkaterv tartalmazza. A felsd
tagozaton a fogadddrakra a KRETA felilleten lehet jelentkezni. A tandrok heti
rendszerességgel tartanak fogaddorat a bejelentkezett sziilék szamdéra. A Gersekaréati
Tagintézményben a Munkatervben meghatarozottan tartanak fogadooérat, azonban a
sziillék telefonos egyeztetést utin barmely iddpontban konzultdlhatnak a

szaktanaroldal.

A tanuldk egyéni haladasaval, magatartdsdval, egyéni probiémaival kapcsolatos
tajékoztatisra az alabbi lehetéségek szolgalnak:

- nyilt napok

- irasbeli tdjékoztatok a didkok elektronikus ellendrzdjén keresztiil

- szillé-nevelb-tanuld harmas konzulticioja.

6.6.2.A diakok tajékoztatisa

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcesolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatst
kapion osztalyfonskétol, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozdsséget érintd
dontéseket az iskolagylilésen, valamint kiftiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomdséra hozni.
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7. Az intézmény kapcsolatai

7.1 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény egyhazi jellegébdl adodo kapesolatai:

7.1.1. Kapcsolat az egyhazmegye intézményeivel:

~ Szombathelyi Egyhdzmegye Plispsksége
- Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohat6saga (EKIF)

— az Egyhazmegye katolikus intézményeivel (versenyek, talalkozdk keretében)

7.1.2.Kapesolat az orszagos katolikus intézményekkel:

- aKaPI-val (pedagdgiai konferencidk, oktatdsi iigyek kapcsan);
- aKatolikus Iskolak Didk Sportszdvetségével (sportversenyek alkalmaval)
- az orszag katolikus iskolaival (altalunk vagy mas intézmények altal szervezett

tanulmanyi versenyek kapcsan)

7.1.3.Kapcsolat Kérmend Viaros intézményeivel:

~ Kérmend Véros Onkorményzataval;

— varosi allami altalanos iskolikkal;

— Kérmendi Szocidlis Szolgaltatd és Informacios Kozponttal;
- Kormendi Alapfoka Zene - €s Tanemiivészeti Iskoldval

— véros kdzépiskolaival;

— Gyermekorvosi rendeld és Védonéi Szolgalattal

- Kérmendi Kulturalis K&zpont, Mazeum és Kényvtarral.

Gersekarati Tagintézmény kapcsolatai;

- Ateriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgdrmesteri hivatallal:

Gersekarat Kozség Onkormanyzata, 9813 Gersekarat, Béke u. 12,
- A helyi nevelési intézmények vezetbivel és neveldivel:
- Telekesi Ovoda Gersekarati Tagdévodaja, 9813 Gersekarat, Dozsa Gy. u. 97.
- Ovoda Telekes, 9812 Telekes, I'6 u. 26.




- Kistérségi Alapszolgaltatisi Kézponttal Vasvéar

A gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi figyeket koordindlé neveld kapesolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgédlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellaté mds személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Az osztalyfondkok gyermekvédelmi feladataik ellatésa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan figyelnek rendszeres orvosi
ellenOrzésiikre.

Valamennyi pedagbgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasdban,

megsziintetésében.

A Szombathelyi Egyhdzmegye kiznevelési €s szakképzd rendszerében a kiemelten fontos
feladatok kdzott szerepel, hogy az intézményck dolgozoi teljes korii tajékoztatdst kapjanak
arrol, hogy a gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaiként milyen Iépéseket tehetnek clyan
gyermekvédelemmel kapcsolatos problémak felismerdse utdn, amelyek sajat szakmai
eszkozokkel mar nem kezelhetdek. A Fenntartd utasitdsara minden intézmény elkészitette
sajat Jelzérendszeri Szabalyzatat a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddésérsl és minden
pedagdgus alafrasaval igazolja, hogy megismerte‘ az abban foglaltakat, A jelzdlapokat és a

Jelzérendszeri Szabalyzat egy példanyat mindenki szaméra elérhetd helyen kell tartani.

A Szombathelyi Egyhazmegye kiadta a Gyermek é&s Ifjisdgvédelmi Szabalyzatat
Lelkipasztorok és Munkatarsak szdméra. Ezen dokumentumhoz tartozé nyilatkozatot is
minden dolgozdnak is ala kell irnia.

Az Egyhazmegye altal kiadott Szabilyzat iranymutatist ad az oktatasi és szakképzé
intézményben dolgozok részére olyan magatartdsnormak tekintetében, amelyeket be kell
tartani és be kell tartatniuk. Ezen ismeretekkel minden munkatirsnak rendelkeznie kell, mert
ezen ismeretek alapvetbek intézményeink hatékony gyermek ¢és ifjusagvédelmi

tevékenységében.

7.1.4. A Gersekarati Tagintézmény esetében az eredményes oktaté- és nevelémunka

érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel,
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szervezetekkel, gazdalkodokkal:

» Az iskolat tamogatd Gersekarati Iskola Tanuloiért Alapitvany kuratériumaval.
Gersekaratért Barati Kor, 9813 Gersekarat, Honvéd u. 2.
Gersekarati Kotélugrd Didk Sportegyesiilet, 9813 Gersekarat, Honvéd v. 2
Orokségiinkért Egyestilet, 9813 Gersekarat, Béke u. 55.
Séarviz-tavi Horgészegyesiilet, 9813 Gersekarat, Dozsa Gytdrgy u. 151.

YV ¥V V V Y

Az alabbi kézmlivel8dési intézményekkel:

°  Moéricz Zsigmond Miivelddési Haz, Integralt Kozisségi és Szolgaltatd Tér,

9813 Gersekarat, Honvéd u. 2.
> Az alabbi gyermek- illetve ifjisdgi szervezeteklkel:

°  Ustdkds Gyermek és Ifjisagi Egyestilet, 9813 Gersekarat, Honvéd u.2.
°  Gyermek- és Ifjisagi Onkormdanyzat, 9813 Gersekarét, Honvéd u. 2.

° Bikkhegyért Egyesiilet, 9813 Gersekarat, Honvéd u. 2.

7.1.5. Kapcsolat a szakszolgalati intézményckkel:

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Megyei Szakért6 Bizottsiga
- Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Kérmendi Tagintézménye
- Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgédlat Megyei Szakért6i Bizottsaga Vasvar

A munkakapcsolat megszervezésédrt, felligyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd nevelbket az iskola éves

munkaterve régziti.
7.1.6.Az intézmény kapcsolata a volt diakokkal:
- kozdsségi szolgalat
8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idGpontjat és

szervezési feleldsét a tandv helyi rendje tartalmazza.



Hagyomanyok:
—  jatszéhazak (8szi, téli, tavaszi)
— témahét (évenkénti valtassal): Digitalis Témahét, Fenntarthatdsagi Témahét, Pénz7
— témanapok
— ballagas
~ elséaldozas, bérmalas
—  sziilok — pedagdgusok balja

— aDidkdnkormanyzat altal szervezett farsang

Allami iinnepek, megemlékezések:
— oktdber 6. Aradi vértantk napja — nemzeti gyasznap
— oktéber 23. az 1956-0s forradalom €s szabadsédgharc
— janudr 22, A magyar kultira napja
— februdr 25. Kommunista és egyéb diktatirdk aldozatai
— marcius 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc
— aprilis 16. Holokauszt aldozatai

~  jinius 4. Nemzeti Osszetartozds Napja

A nemzeti és 4llami iinnepek iskolai rendezvényeinek, misorainak, valamint a varosi
tinnepélyeken valo részvétel megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
llapitja meg.

A nemzeti linnepet megeléz8 utolsdé munkanapon az iskoldban kozponti iinnepséget
szerveziink, melynek miisorait az iskola tanuléi és pedagdgusai készitik,

A hagyomanyépolds kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelel6en az iskola tanuldinak

{innepi viseletét a Hazirend szabalyozza.

8.2. Az iskola vallasi élete

Az iskola hagyomaényainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre torekszik,
A mindennapi életbe beépiils lehetdségek:
- Atanévet koz0s linnepélyes szentmisével kezdjlik és fejezziik be (Veni Sancte,

Te Deum).
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- Napi ima: a tanitas megkezdése el6tt, a nap zardsaként, étkezés eldtt és utén
osztilyszinten kdzdsen imadkoznak a gyerekek a pedagogusokkal egyiitt.

- Tanuldink a szentmiséken szolgalatokat vallalhatnak (ministralds, felolvasas,
ének, dramatizalas).

- Alkalmanként a sziil6i értekezleten az egyhazkzség plébanosa sz6! a szlilékhdz

a vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrél, nevelési elvekrél.

8.3. Egyhazi iinnepek:

f

szeptember 24. ; Szent Gellért — a katolikus iskolék napja
— november 1. : Mindenszentek
— november 2. : Halottak Napja — kdzds szentmise
— november 19. : Arpad-hazi Szent Erzsébet
— december 6. : Szent Mikl6s — mikulastinnepség
— november — december: Advent (linnepi gyertyagyujtasok, lelki nap)
— december 24-25: Kardcsony (pésztorjaték)
— janudr 6. : Vizkereszt (kdzds szentmise)
— janudr 22. : iskolank névaddjanak {innepe
— februdr 3. : Baldzsaldds
— februdr — marcius: nagybdjt — hisvét
— marcius 25. : Gyiimélesoltd boldogasszony
—  majus — jinius: Plinkdsd
8.4. Az iinneplés modjai
Unnepi szentmise
- Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyféndki oran, iskolai szinten)

- Iskolai tinnepély

9. Az intézményi védd, 6vo eldirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
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hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a tlzvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetend

magatartasra.

A tanuldk szamdéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus osztilynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell

gy6zBdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitotték a szilkséges ismereteket.

Az igazgat6 és a munkavédelmi felelds az cgészséges ¢s biztonsdgos munkavégzes targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Frr

9.1. Az intézményi védé, 6vo eléirasok
9.1.1. Az dltaldnos magatartasi szabalyok

A munkahelyen csak biztonsidgos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kizott elfertézddhet, vagy
kelléen nem gydgyulhat, tovabba alkoholto! befolydsoltan munkéra senki sem jelentkezhet,
illetve munkaba allitani nem szabad.

A vezet6i munkak&rben alkalmazottak kételessége, hogy az iranyitasuk ala tartozé dolgozok
¢s tanuldk biztonsdga és egészségvédelme érdekében szitkséges intézkedéseket megtegyék és
a munkavédelmi jogszabdlyban eléirt rendelkezések betartdsét ellenérizzék.

A tanévnyit6 hetet megel6zben dsszdolgozdi szinten baleseti- és tlizvédelmi oktatast kell

tartani.

9.1.2.Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérillés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:
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- a sériilt tanulot els@segélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének, illetve az ligyeletes nevelbnek.
A veszélyt reji6 szaktantermekben, tornaterem-tornaszobaban, valamint a tandri szobaban
elsBsegélynyiijté készletet kell elhelyezni, annak feltdltését félévente ellendrizni —felelds:
munkavédelmi felelds.
A ment6t telefonon elsdsorban az iskola titkdrsaga bevondsdval, akaddlyoziatds esetén a

foglalkozasvezetd, kisérbk, tanulok mobilkésziilékén keresztiil kell hivni.

Az iskoldban — a mozgathaté sériiltet a titkdrsdgra kell kisérni. ltt az elsésegélyt és a

szilkséges mentShivast kdvetden a tanuld sziiljét, a dolgozd hozzatartozdjat is értesiteni kell.

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

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazd
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szold 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa
érdekében az igazgaté és fenntartdja megallapodést kit a varos egyik gyermekorvosaval. A
minden tanév elején lebonyolitott iskola-egészségligyi szemlét kbveten a gyermekorvos, a
véddnd és az igazgatd éves munkatervben rogziti a feladatokat. A tanuldk sziirdvizsgalata
kapcsén az iskolatitkar tartja a kapcsolatot a véd6ndvel.

Az iskolai szakorvos 4dltal el6zetesen jelzett idGpontban biztositani kell a tanuldk
megjelenését a szlirGvizsgdlaton.

Az iskola orvosaval és a véddnbvel az osztilyfonskok rendszeres kapesolatot tartanak, egyedi
esetekben konzultalnak.

Az iskolanak a rendelkezésre allé lehetéségek kozott mindent meg kell tennie annak
érdekében, hogy a gyermek be tudjon kapesolodni az iskolai kézGsség munkdjaba. A
gyermek  kiilonleges étkeztetése, a diétdjanak elkészitése megoldhato, illetdleg

gyogyszerezése, vagy rendszeres egészségligyi feliigyelete biztosithatd, lehetévé kell tenni
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az iskoldba jardst. Ilyen megoldas példaul, hogy a sziild adja be a gyOgyszert rendszeresen,
napkdzben gyermeke részére.

Ha az iskola barmelyik pedagogusa, vagy vezetdje, illetbleg mas dolgozdja olyan
kovetkeztetésre jut, hogy a tanuld kéros élvezeti cikk hatdsa alatt all, a kitelessége az, hogy
értesitse a sztlét, illetdleg a gyamot, eljarist kezdeményezzen. A hatosagi intézkedés

megtételére minden esetben az intézmény vezetdje a jogosult,

A feliigyelet kiterjed azokra a kotelezd foglalkozésokra is, amelyeket az iskolan kiviil

tartanak a pedagdgiai program végrehajtasa céljabol,

Az intézmény egdsz teriiletén tilos minden, a szervezetre kéros élvezeti cikk — szeszesital,

dohany, kébftbszer — 4rusitasa. A tanulbknak tilos ezek fogyasztasa.
9.2.2.Az iskola dolgozéira vonatkozé szabalyok

A kézponti szabalyzékra alapozva a fenntart6 bevonasaval az igazgaté megallapodast kit egy
egeészségligyi intézettel, rendeldintézettel a dolgozok kotelezd munkaegészségiigyi-
allkalmassagi vizsgalatara, szlirdvizsgélatara, illetve egyes munkahelyi tanuldi és dolgozdi

balesetek kivizsgalasara.

A dolgozdk dohanyzasara csak az erre kijellt, a tanuldktdl elkiilsnitett helyen, az intézmény

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

10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekvetkeztét elére nem
lehet 14tni.

Rendkiviili esemény és bombariado esetén intézkedést a székhelyen miik6d6 iskolaban az
igazgatd hozhat. Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni. A telephelyen az azonnali intézkedéseket az oktatds vezetdje teszi meg,
amelyrd] haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatot.

Halasztast nem tiird esetekben a kizvetlen veszély elharitisa érdekében az azt észleld
alkalmazott kételes minden tdle telhetét megtenni, amelyrl beszdmol az intézmény
iigyeletes vezetdségi tagnak.

Bombariadé alkalmaval az éptilet kiliritése a tlizriadd terv szerint trténik.
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A bombariaddrdl, a hozott intézkedésekr6l az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntart6t.

A szervezési, felkészitési és esetleg mentési munkakat, azok gyakorlatat az igazgatd vezeti.
A tényleges bomba-, vagy tlizriadé esetén a vezet8k telefonon értesitik a rendbrséget és a
polgdrmesteri hivatal jegyz6jét. A vezetdk tavolléte esetén, az azonnali mentéssel egy
iddben, az értesitésekért az ligyeletes, az épliletben tartdézkodd foglalkozast vezetd neveld,
illetve a technikai dolgozé a felelés.

A riasztds az iskola csengbjének fél percen keresztill toriénd szaggatott jelzésével, aramhidny
esetén a vezetd, az intézkeds és az altala megbizott személy(ek) bevonasaval szdban a
foglalkoztatasi helyek egyenkénti felkeresésével térténik.

Amennyiben a tanitas rendjét zavard esemény miatt tanftasi éra elmarad, azt 1 honapon beliil
pétolni kell.

A fenti utasitdsokat a nevelStestiilettel, az oktaté-neveld munkat segité egyéb teriileten

dolgozé alkalmazottakkal, illetve az osztalyfénbkoksn keresztiil a tanuldkkal a tanév elején

tartando dsszdolgozoi értekezleten, illetve az elsd tandran (osztalyfdndki) ismertetjiik.



11. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
szabalyai

11.1. Fegyelmi eljaras
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai a kvetkezok.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kévetd 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrol sz616 informécid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapija.

— A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulSt és szill6t személyes
megbeszélds révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

— A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkdnyvet a fegyelmi hatirozat tirgyalasat
napirendre t{iz6 nevelGtestiileti értekezletet megelzGen legalabb két nappal széban
ismertetni kell.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilGje (sziilei),
fegvelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyz6kdnyv késziil,
amelyet a targyalast kévetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgat$janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljardsban érintett tanulonak és szill6jének.

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

— A fegyelmi targyalast kévetben az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzé

nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kittizni.
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11.2.Az egyezteto eljaras szabdlyai

Célja: a kotelességszegd és a sérelmeket szenvedd kodzti megéllapodds fegyelmi eljras

mellézése mellett

Megvalositasa: Szabélyait, lefolytatds modjat az EMMI rendelet 53-54.§ részletesen

szabalyozza.

A fegyelmi vétség kideritése utdn az igazgatd a tanuld, sziild, illetve a sziilé figyelmét —
irasbeli értesitésével — felhfvja az egyeztett eljaras lefolytatdsinak lehetbségére, illetve ennek
a folyamatnak az igénylésére. Megjeldlve, hogy a kérvényiik benytjtdsara az értesitést kivetd
5 napon beliil van lehetéség. Amennyiben nem élnek ezzel a lehet8séggel a fegyelmi eljaras
elkezdddik. Ugyancsak a fegyelmi eljaras lefolytatisara keriil sor, ha az egyeztetd eljaras az

értesitést kdvetd 15 napon nem vezet eredményre.

Az egyeztetd eljaras tagjait (2 fliggetlen pedagdgus, 1 6 a didkénkorményzatot képvisels

tanuld, pedagdgus) az igazgatd kéri fel vagy jelsli ki.

A vezet6jét mindkét érintett félnek el kell fogadnia. Az egyeztetd eljards dokumentaldst
(gépi modon) a kijeldlt személyek egyike végzi, az eljarasban felkért, meghivottak zard

ellenjegyzésével.

A meghozott dontésrdl szold jegyzOkonyvet, a vizsgélatot és a meghallgatdst kévetd 3 napon

beliil az intézmény vezet6jének adjak 4t, amibdl a vétkes is egy példanyt kap.

Az egyeztetd eljards eredményérol, tapasztalatairdl az igazgaté a legkdzelebbi tantestiileti
érickezleten thjékoztatia a tantestilletet illetve a didkdénkorményzatot képvisels a

didkonkorményzat vezetdségét.

12. Az intézményi adminisztricio

o

12.1. Az elektrenikus titon elé4llitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelességének rendje

- A nyomtatvinyokat az igazgat6 eredeti alairdsaval, valamint az intézmény egész nevét

tartalmazo krpecséttel hitelesitjiik.



- Szilkség esetén a masolati példanyokat ,,a masolat, az okirat az eredetivel mindenben
megegyezik” felirat( pecséttel, annak a lenyomatét datum feltlintetésével és eredeti

igazgatoi alairassal hitelesitjiik.

- A fenntartd vagy a mlikdtetd részvételét, ellenjegyzését igényld okiratok esetén az ott
alairasi jogkorrel (rendszerint az igazgatd), illetve a rendelkezd vagy megbizott

alafrasaval és pecsétjével toriénik a hitelesités.

- Az ily médon eldallitott iratokra is az intézményben foganatositott iratkezelési

szabalyzatokat alkalmazzuk.

- Aziskolavezetdség felé a dokumentumok, kimutatisok ataddsa t6bbnyire
elektronikus titon / intézményi drive fellilet/tSrténik. A papir alapon készitett iratokat

datumozva és alairva kell leadni.

oo

12.2. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dockumentumok
kezelési rendje

Az elektronikusan elballitott és tarolt dokumentumok fajtai:
a) papirra nyomtatott
b) digitalis tarolon (pendrive, mobil winchester)
¢) gépi memoria terilleten
Hitelesités modja
Lasd az elzb ,.alfejezetben” kizdltek
Tarolas:

Az a) pontra az iratkezelési szabilyok vonatkoznak

A szamitdgép mereviemezén tarolt adatokat jelszavas hozzaféréssel az igazgatd, iskolatitkar

vagy a rendszergazda kezeli és védi.

12.3. Az E-Naplé kezelési rendjének szabalyozasa
12.3. 1. E-naplé6 felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiink a KRETA adminisztréciés szoftver 4ltal generélt e-naplét alkalmazza.
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Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer, a napld

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Igazgatohelyettes/Tagintézmény-vezetohelyettes
Aktualizalja a tanuldk, az osztilyok adatainak, és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztraciojat. A sziil6i és tanuldi azonositokat is kezeli.

Taniték, tanirok, osztalyfénokok
Tanérai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi

adatokban térténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatisa.

Sziilék
A sziilok kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes fellilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az

osztalyfon6ktdl vehetik at az intézményben.

Tanulok
A tanulék kizérdlag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez szilkséges azonositdt és jelszot a megbizott rendszer

iizemeltetotd] személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten,

12.3.2. Az e-naplé hitelesitési protokollja

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott hdonapban megtartott tilorik,
helyettesitések, stb. szamard] készitett kimutatést, azt az igazgatonak, vagy a helyettesének ald

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

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt €s igazolatlan ordit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek al4 kell frnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a

sziilének.



A tanév végén a digitdlis napld éltal generdlt anyakdnyvbél papir alap( torzskényvet kell

kiallitani a megszabott alakisdg kivetelményeinek megfelelGen.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orék szdmét, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.
A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 201 1. évi CXC. térvény 57. § (6) bekezdése 2024. szeptember

1-jétol kimondja:

Az évodai és iskolai nyomtatvanyok —az év végi bizonyitvany és az dllami vizsga teljesitésérél
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulméanyi rendszer alkalmazasival, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kivetelmények megtartasdval elektronikus uton késziilnek
el. A bizonyitvany kidllitdsdnak alapjdul szolgdlé nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell
llitani nyomtatott forméban és meg kell 6rizni. A 7. § (1) bekezdés a)-j) pontjaban
meghatdrozott kznevelési intézmények rendeltetésszerli miikddésiik sordn a kdznevelésért
felelds miniszter 4ltal jovahagyott, az dllam 4ltal dijmentesen biztositott tanulmdnyi rendszert

kételesek hasznaini,

13. EGYEB SZABALYOQZASOK

13.1. Tanuléi jogviszony keletkezése

Az iskolai felvételi tigyekkel kapcsolatos eljérasi rendelkezéseket a tanév rendje hatdrozza
meg. A felvételi kérelmekkel egyiitt be kell mutatni az iskoldban azokat az okiratokat,
amelyek alapjén az igazgaté donteni tud. Az els§ évfolyamra beiratkozé tanuldnal azt kell

vizsgalni, hogy bedlit-e a tankdtelezettség.

13.2. Iskolavaltoztatas, atiratas, atvétel

Az iskolaba atvételt, felvételt nyerhet mas oktatdsi intézményt6l 4tiratkozd tanulé is,
amennyiben elhelyezésére a létszamhatarok mellett mod van, és lakohely-valtoztatis miatt
atvételét a szitlok kérik.

Az atvételi kérelem benyujtdsara és ennek alapjan a tanulé &tvételére barmikor sor keriithet,
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13.3. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszony:

- ha a tanulét masik iskola atvette, kdzeépiskola felvette

- haatanuld tilkorossé valt és a tanuld vagy a sziil6 kéri és jelzi, hogy tankdtelezettségét

hogy, és hol kivanja folytatni.

- fegyelmi hatarozat kévetkeztében,
Ha megsziinik a tanuldéi jogviszony, az intézmény torli a gyermeket a tanulét
nyilvantartdsabdl. Errdl irdsban értesiteni kell a sziil6t, a fenntartot.
Abban az esetben, amikor a megsziinés a tanulmanyok befejezése miatt kovetkezik be, a
bizonyitvany zéradéklal torténd ellatdsa megfeleld értesitést jelent.
Minden egyéb esetben kiilon értesitést kell kiildeni a sziildnek. Az értesitésbdl egyértelmiien
ki kell deriilni, hogy milyen okbdl, jogszabalyi rendelkezés alapjan és mely napon szlinik
meg a tanuldi jogviszony.
A sziil6t, tanuldt az irasbeli értesités minden forméja esetén megilleti a jogorvoslathoz valéd

jog.

13.4. A tanulok értékelése

A didkok tanulményi elémenetelét, félévi, év végi osztalyzatat, a kulturdlis, sportversenyeken
elért eredményeinek értékelését, annak kritériumait a Pedagbgiai Programunk, illetve a
Hézirendlink tartalmazza.

A tanul6 altal készitett dolgokért jaro dijazas

A kbznevelési térvény 46.§ 9.pontja elbitja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltéré megallapodds hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatdst
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld Allitott eld a tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyeb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsival bevételre tesz szert, a tanulét dijazas
illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld
esetén szilloje egyetértésével — é€s a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A

megallapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
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valamint a dolog létrehozésdra forditott becslilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értéleesitését, hasznositdsat kivetben az intézmény vezetdje tdjékoztatni kiteles a tanulét az
értckesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanulé és
az intézmény kdzotti megéllapodasra vonatkozdan, A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a
dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskort tanuld esetében a sziild ¢s a tanuld) alairja. Amennyiben a megéallapodast illetben
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas

hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

13.4.1.0sztalyozo értekezletek

Az osztalyozd értekezleteket tagozatonként az érdekelt tanitok, tandrok, a leendd
osztalyfonokok és az érdekl1ddo neveldk egyiittes részvételével kell megtartani. Az osztalyozo
értekezletet az igazgato vagy a helyettese vezeti. A nevelSk részvétele a megfeleld tagozatban
kotelezd. Akadalyoztatds esetén a szakneveld feladata az osztilyfonSk eldzetes tajékoztatisa.
Valamennyi nevelé feladata a jegyek lezarasa az értekezlet elStt egy nappal, tovabbd a

dicséretes teljesitmények jeltlése ,,.D” betlivel az osztalynaploban.

Félévkor a 8. éviolyam esetén az elektronikus ellendrzd kényvbe, illetve a félévi ériesitébe,
év végén minden évfolyam esetén a bizonyitvanyba a ,.dicséretes” sz6 keriil az adott
tantargyhoz.

Az osztalyoz6 értekezlet tapasztalatai alapjan — szilikség esetén — a nevel6testiilet hatirozza

meg az egyes osztalyok feladatait.

13.4.2. A tanul6 év végi osztilyozisa

Amennyiben a tanulét azért nem lehetett minsiteni, mivel a tanérai foglalkezdsokrdl vald
tdvolmaradas miatt nem volt lehetdsége a pedagdgusnak arra, hogy felmérje a tanuld
teljeéitrnényét, akkor évismétlésre bocsathato.
Ugyancsak nem utasithaté a tanuld évfolyamismétlésre az idegen nyelv elsajatitasa
tekintetében abban az évben, amelyben megkezdte az adott idegen nyelv kdvetelményeinek
az clsajatitasat.
A sajatos nevelési igényili tanulok felkészitésére a szakmai program, az egyes évfolyamok
kévetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb idét is megjeldlhet.
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A sajatos nevelési igényli tanulok vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanulok beszamoltatasdndl figyelembe kell vennie az iskoldnak a szakértdi és
rehabilitdcids bizottsdg vagy a nevelési tanicsadd szakértdi véleményében foglaltakat. A
szakértdi vélemény alapjan az igazgatd mentesiti az egyes tantdrgyak, tantargyrészek
érickelése és a minositése aldl a tanuldt, illetdleg szilkség esetén biztositani kell, hogy az
irasbeli beszamold helyett szdbeli beszdmolé vagy szdbeli beszdmolé helyett frasbeli
beszamold keretében adjon szamot tudaséarol.

Az igazgat6 engedélyével a tanul6 az iskola két vagy esetleg tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kévetelményeket teljesitheti egy tanévben, illetve az eléirtnal révidebb id6 alatt.
Az igazgatd egy alkalommal engedélyezheti - sziiloi kérés alapjan - a tanulénak a mar
sikeresen befejezett iskolai évfolyam megismétlését. A megismételt évfolyam végén
bizonyitvinyt nem kap. .

Tanulé fiiggetlen vizsgabizottsag elétt is szamot adhat tudasardl. Lasd 20/2012. EMMI
rendelet 73. §.

13.4.3. A vizsgaztatas rendje az iskoliban

Az iskolaban megszervezett vizsgakat meg kell kiilonbdztetni azoktol a vizsgaktdl, amelyek
megszervezésére az iskolatol fiiggetlen vizsgabizottsdgok miikddtetésével kertil sor.
Iskolavaltoztatds esetén — iskolankhoz érkezd tanuldkndl — indokolt esetben kiilonbozeti

vizsgét {runk eld.

13.4.4.A fiiggetlen vizsgabizottsag szerepe

A tanuld joga, hogy jogszabalyban meghatdrozott eljaras szerint fiiggetlen vizsgabizottsdgnal
adjon szadmot tudasaral.

Ebben az esetben a nevelStestiilet a fliggetlen vizsgabizottsag altal megallapitott javasolt
osztilyzat alapjdn dont az iskola magasabb évfolyamaba lépésérél. A fiiggetlen
vizsgabizottsig elott teheti le a tanuld a javitd vizsgéjat is, ha év végén harom tantargybol

elégtelen osztalyzatot kapott.
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13.4.5. A tanulményok alatti vizsgak

Az iskoldkban tobb olyan vizsga megszervezésére is sor kerill, amely a tanulményok

folytatdsdhoz a félévi vagy év végi osztilyzat megéllapitdsahoz kst6dik.

A tanulmanyok alatti vizsgdk kozé tartozik az osztalyozd vizsga, a kiilonbozeti vizsga, és
javitévizsga. A tanulmdnyok alatti vizsgdk tartalmi kdvetelményeit az iskola hatdrozza meg
a sajit helyi tanterve alapjan. A tanuldi érdekek érvényesitése, a jogorvoslati jog
érvényesitése igényli az egységes eljarasi rend kialakitdsat és megtartasat,
A tanulményok alatti vizsgat hdromtaga vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

A vizsgabizottsdg az iskola pedagdgusaibol all, amennyiben az iskola szervezi a vizsgat.

13.4.6. Osztalyoz6 vizsga

Ha a tanuld az osztilyozdvizsgan nem jelenik meg €s tdvolmaradasat nem igazolja, a sziilét
értesiteni kell a mulasztasr6l €s az jabb vizsgaidd kijeldlésérdl (dltaldban a javitdvizsga
napja). Ha ezen a megismételt vizsgan sem jelenik meg a tanuld, akkor a tanévet ismételni
kételes.

A magintanulokat mentesitjlik a készségtantargyak tanuldsa alél. A magéntanulé osztalyozd
vizsgat tesz. A mindennapos iskoldba jards alél felmentett tanulokat idGszakonként —
negyedévente behivatjuk az iskolaba. Ilyenkor /tantargyanként/ ellenérizziik elémeneteliket

s meghatdrozzuk a kdvetkezd id6szakra a feladataikat.

13.4.7. A javitovizsga

Ha a tanulé a tanév végén 1-3 elégtelen osztélyzatot kapott, javitévizsgat tehet. A sziild és a

tanuld jogosult elddnteni, hogy megkisérli-e a tanul6 javitovizsgara torténd felkésziilést.

Id6pontja a kovetkezd tanév el6tti hét. A javitd-, illetve az osztilyozdvizsga idépontjardl a
tanuloknak legalabb egy héttel a vizsga eldtt tjabb értesitést kell kiildeni irdsban, valamint

jelezni kell a kiftiggesztett hirdetményben.

A javitovizsgdara, illetve az osztilyozdvizsgéra utalt tanuléknak az érdekelt szaktandr a
bizonyitvanyosztés napjaig irdinymutatist ad a felkésziiléshez, tijékoztatja a tanulét és a
sziil8ket a korrepetalasi lehetéségekrdl.

Az osztalyozd- és javitvizsgat lebonyolitd bizottsdgokat az igazgaté az osztilyozd- és

javitdvizsgak adminisztracidjat az igazgatohelyettes szervezi.
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13.4.7.1. Javitévizsga mulasztas esetén

Amennyiben a tanulé igazolt ¢és igazolatlan mulasztisa egylittesen egy tanitdsi évben
meghaladta a kettdszazdtven Orat, vagy egy adott tantdrgybdl a tanitdsi 6rdk harminc
szazalékat, abban az esetben a tanitasi év végén nem allapithatdé meg részére osztdlyzat. Ez a
kovetkezmény akkor 4l be, ha a hidnyzasok miatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kbzben
nem volt érdemjeggyel értékelhetd.

Ebben az esetben a tanuldé a nevelGtestiilet engedélyével osztalyozd vizsgat tehet. Az
osztalyozd vizsga letétele csak akkor tagadhaté meg, ha az igazolatlan mulasztasok szdma
meghaladja az igazolt mulasztasok szdmat. A neveldtestiilet csak akkor élhet az osztdlyozo
vizsgdra bocsatas elutasitasinak jogéval, ha a hianyzasrdl értesitették a sziil6t, €s mulasztas
jogktvetkezményeire a figyelmét felhivtak.

Abban az esetben, ha a tanuld sikerteleniil kisérelte meg az osztdlyoz6 vizsga letételét, és

elégtelen osztalyzatot kapott, az ismertetett feltételek szerint javitdvizsgara jelentkezhet.

13.4.8. Evfolyamismétiés

Ha az iskoldban meghatirozott kdvetelményeket a tanuld nem tudta teljesiteni, és a
nevelbtestlilet déntése alapjan nem léphet az iskola magasabb évfolyamara, a tanulmanyok
folytatdsa az adott évfolyam megismétlésével torténhet, Az évfolyam megismétlésére sor
keriilhet akkor is, ha a tanuld egyébként sikeresen befejezte az adott évfolyamot, azonban
engedélyezték részére, hogy a mér befejezett éviolyamot Ujra kezdje. A tanulményi
kvetelmények teljesitése meghitisulhat a tanuldnak felréhaté okbol. A tanulénak felrohatd
okb6l hitisul meg a tanulmdanyi kdvetelmények teljesitése, ha év végén 4 tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott, vagy jogerbs fegyelmi biintetéssel eltiltottdk a tanév folytatisatol,
illetéleg kizértak az iskoldbol, vagy a megengedettnél igazolatlanul tébbet mulasztott, &s ezért
megsziint a tanuld jogviszonya. Nem réhaté fel a tanulonak, ha azért mulasztott az iskolabdl,
mivel rajta kiviil 4116 okbol nem tudott részt venni a tanitasi 6rakon. Ilyen ok lehet példaul a

baleset, a betegség.

13. 5. Helységek, berendezések hasznilatinak szabalyai

Az iskola minden dolgozdjara, tanuldjara, esetenként a kiilsd haszndléra vonatkozo

kételezetiség:



- akdézdsségi tulajdon védelme, dllomanyanak megorzése,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzése

- az energiafelhasznélédssal val6 takarékoskod4s,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi és vagyonvédelmi szabélyok

betartasa.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.
Az iskola rendjével (tantermek, szaktantermek, tornaterem, tornaszoba, dlt6zok)

tisztasdgaval kapcsolatos teendbket a hazirend tartalmazza.
Az iskolai kdnyvtar hasznélatat a konyvtar miksdési szabalyzata régziti.

Az igazgatdi, az igazgatohelyettesi, valamint a gazdasdgi iroddkat az ott dolgozdk
tavollétében zarva kell tartani. Az ezekben a helyiségekben tirolt iratokat, személyligyi
anyagokat, értékpapirokat, eszkdz8ket, pénzt biztonsdgi zarral szerelt szekrényekben elzarva

kell tarolni.

Az igazgatd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelslt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzédés) tartalmazza a benntartdzkodds szabalyait, a vagvonvédelemre
vonatkoz6 eléirdsok megtartdsaval kapcsolatos kitelezettséget.

A tanitas kezdete eldtt a szillok, hozzatartozdk a tanulokat az iskola kapujaig kisérhetik.

A tanités, foglalkozas végén a sziilék, hozzatartozdk a gyerekeket a kapu elétt, rendkiviili

id6jards (es6, viharos sz€l) esetén a kapuszinben €s az alsé szinten, a folyosokon varhatjak.

A tanterembe csak a fogad6dra, sziiléi ériekezlet alkalmdval dnként, illetve az osztalyféndk,
vagy a foglalkozdsvezetd kérésére Iéphetnek be.

A f6épiiletben (A épiilet) csak az irodék felkeresése engedélyezett, a sziinetekben (indokolt
esetben — hidnyz6 felszerelés pétlasa).

13.6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezetei formai id6keretei
13.6.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezett formai és rendje

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja: a napkézi otthon, a tanuldszoba, az

¢énekkar, a képességek differencialt fejlesztését szolgalé foglalkozasok /szakkdrok, fejleszts-
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felzarkoztatd foglalkozés, egyéni fejlesziés/, a sportfoglalkozdsok €s a tanulményi, szakmai,
kulturélis versenyek, hazi bajnokségok, osztalykirandulasok, erdei iskola, szakmai és osztaly-
évfolyam taborok, didknapok. Az érdeklddési kardk /onképzd kdrdk/ a tanuldk és a szijldk
igényei szerint szervezhetdk.

Az un. ,.egyéb” foglalkozasok féként a délutani — 16.00 draig terjedd - idészakban valdsulnak

meg. [d6tartamuk 45 perc/foglalkozés.

13.6.2. Szakkir

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6é szakkdriket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilldk
Ojak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakktrdket a munkatervben meghatarozott tanitasi napokon kell tartani. Az eltéréstdl az
igazgatot tajékoztatni kell.

A szakkdrok inditasérdl a szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatisival az
igazgatd dont.

A szakkéri foglalkozésokra valé Snkéntes jelentkezés az el6z6 tanév majus 20-ig torténik a
megbizott nevel8k szervezésében.

Amennyiben egyéb, a foglalkozasvezetd elfoglaltsagat jelenté iskolai program, tantestiileti
gylilés miatt az oOrarendben tervezett foglalkozds elmarad, arrdl a foglalkozésvezetonek
legaldbb az elézd napon ériesitenie kell az érintett didkokat, illetve kozvetett mddon a
sziiloket. A felsorolt okok miatt elmaradt foglalkozdsokat a tanuldkkal egyeztetett késobbi
idépontban pdtolnia kefl. Ha ez nem lehetséges, akkor a pedagbgus a helyettesitési rend
szerint teljesiti a feladatait.

Az énekkarba a tanitok, illetve az ének-zene szakos tandr irdnyitjdk — az Onkéntesség
megtartasaval - a tanuldkat.

Az iskolai énekkar hetente egyszer tart foglalkozast. Az énekkar esetenként a nemzeti
iinnepek alkalmaval, a didknapokon, a diakénkormanyzat altal szervezett programokon
kozremiikodik az innepi hangulat megteremtésében és rendszeresen részt vesz a varosi, a
megyei és orszagos rendezvényeken.

Az énekkari munka rendjét a karvezetd rdgziti az éves munkatervében.



13.6.3. Osztaly- és tanulmanyi jellegii kirandulisok, tarik, tiborok

Az osztalyfonokok a tanulék képzése, a neveldmunka elsegitése érdekében évente egy
alkalommal osztdlyaik szdméra tanulményi jellegli osztalykirdnduldst szervezhetnek. A
kirdndulésra rendelkezésre all6 tanitds nélkiili napok szdma az 1-7. évfolyamon 1 nap, a 8.
évfolyam esetén 2 nap, amit a pihendnappal meg lehet hosszabbitani. A kirdndulds tervezett
helyét, idejét, a program vézlatat, a kiltségvetés tervezetét az osztdlyfdndksknek a sziildk
tajékoztatdsa utdn az osztalyfdndki munkaterviikben kell régziteniiik.

Az osztalyok palyazatot nyijthatnak be az Erzsébet- programba, ahol nyertes palyazat esetén
a tavaszi ¢s az 6szi 3 napos kirdndulasokon vehetnek részt.

A tanéran kiviili, személyszallitassal egybekdtitt programokon a résztvevk biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel, vagy a szillitdssal foglalkozd cégekttl minden esetben
aktualizalt irdsos nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint a gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van
és rendelkezik érvényes okmanyokkal. /a jogszabalyok feltlintetése, eredeti aldirés,
datumozas, cégbélyegzd/

Az igazgaténak minden esetben rendelkeznie kell megfeleld informacidkkal az utazisban
résztvevOkrdl (teljes kord utas lista, amelyen szerepelnek a térvényes képviseldk/kisérok
elérhetdségei) az utazas helyszineird!. A sziildkkel vald egyeztetést kvetden az utazoé csoport
minden tagjanak vagy egyéni, vagy az egész kdzisségnek csoportos feleldsség/utasbiztositis
megkétése javasolt.

Az dnként jelentkezd kisérék, illetve az egyéb jelenlévé személyek a pedagdgus kiséretet
nem helyettesitik.

Az intézmény 6. évfolyamos tanuldl szdmara a fenntarté tdmogatésaval szervezett Erdei
iskolai, valamint a 7. évfolyam didkjai részvételével lezajlo un. Hatartalanul kiilfsldi
tanulmanyi kirdndulds szervezését a vezetOség egy tagjanak koordindcidjaval, az érintett
osztélyok osztalyfoéndkei, pedagdgusai szervezik, az Oket dnként jelentkezd, vagy felkért,
megbizott pedagdgusaink segitségével.

Tanulményi- és osztilykirandulasok, versenyek — iskolan kiviili rendezvények alkalméval
annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz szitkséges, de 10

tanulonként legalabb 1 6. /utazd csoportok esetén minimum 2 £8/.
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Az osztalykirandulason vald részvétel az osztaly minden tanuldjdnak ajénlott. Az itthon
maradé tanul6nak iskoldba kell jonnie és az évfolyam madsik osztalydnak tanérain kell részt
vennie,

Az lizem- ¢és intézménylatogatdsok tantargyl Kkovetelményekhez kapcsolodnak.
Megvaldsitasuk a tanéra terhére torténik.

A sériiléssel jaro baleset esetén a sziilét — az ellatas lebonyolitésa utdn értesiteni kell — stilyos
esetben haldl, kérhdzi befektetds, t8bb tanuldt érintd esetben a sziils, hozzatartozé siirgss
tajékoztatasaval egyiitt az iskola vezetbségét is informalni kell.

Tanul6i visszalépés esetén az elSlegként mér kifizetett pénzosszeget a szillék nem

igényelhetik vissza.

Az anyagi elszamolas ideje, médja:

- a taborozast kévetd tanév elsd sziildi értekezletén a sziildknek tételes kimutatas
ismertetés; dontés az esetleges maradvany felhaszndldsardl,

- a hivatalos szervek, szervezeteknek készpénzfizetési szamldval,

" a palyazatokon nyert pénzdsszegekr6l a palydzatban megadott hatariddig kételesek
elszamolni a palydzok,

- az iskolanak az igazgato éltal elbirt modon.,

Fontos az clszdmolds, értékelés annak tartalmi oldalarél is. Eere mdd nyilik az osztalyfonski

orakon, sziilbi értekezleten.

13.6.4. Versenyek

A versenyek megszervezéséért a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkakdzisségek, illetve a szaktandrok feleldsek.

Az egyes tantargyakkal kapcsolatos versenyek részletes kiirdsat, szervezési feladatait,
hatdridejét, feleléseit stb. az adott munkakézdsségek munkaterveikben rogzitik a tanév elején.
A megyei és az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny napjéra az igazgatd

mentesiti a tanitasi orakon valé részvétel aldl.

A tanulok tandran kiviili foglalkoztatasa sziil6i engedélyhez is kotdtt. Ezt az nigynevezett

.»sZiil6i ellenjegyzést” az osztalyfonsksk, illetve a foglalkozast vezetok kérik be.



13.6.5. Mindennapi testedzeés

Az iskola a tanuld szdmaéra a mindennapi testedzést a kdtelezd heti tandrai testnevelés drakon
¢és a szabadon vélaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai sportkér vagy egyesiilet keretében kell
megszervezni.

A jelentkezd tanuldk részére nyari és t€li sporttabor szervezhetd. Ezen kiviil lehetdség van

sitOra szervezésére is.

13.6.5.1.Testnevelés aldli feimentés

A miniszteri rendelet részletesen meghatarozza azokat a formékat és lehetbségeket, amely
rendelkezésre 4ll abban az esetben, ha a tanulé egészségligyi allapota miatt nem tud a t6bbi
tanuléval azonos maédon részt venni a testnevelési érakon folyd munkdban. A kdnnyitett,
illetbleg a gyogytestnevelésre térténd beosztas, vagy a testnevelési 6ra ald! toriénd mentesités
elbfeltétele az, hogy a tanuld rendelkezzen orvosi szakvéleménnyel.

A sziiléi kérést kivetden a tanuld rendszeres sport-egyesiileti tevékenységér6l, iskola
rendszer(i tdncorakon valé részvételrsl sz616 igazolas bekérése és annak igazgatéi elfogadasa
utan heti 1-2 tanora latogatasa alol mentesithetd. Ezeket a kéréseket és igazolasokat a tanév

els6 heteiben kell beszerezni, leadni.

13.6.6. Felzarkoztatas, tehetséggondozas

A felzarkdztatasok és a tehetséggondozdsok szamat az igazgatd hagyja jéva.

A felzarkoziatisokra az érdekelt neveldk jellik ki a tanuldkat vagy a tanuldk jelentkeznek
{(példaul hosszabb hidnyzas esetén).

Sziikség esetén az osztilyfonskok, illetve a sziilok is kezdeményezhetik a felzarkdztatdson
valé részvételt. E foglalkozasokrol vald tavollétte]l Ssszefiiggd kétszeri igazolatlan hidnyzas
esetén a szakneveld frasban drtesiti a tanuld sziileit.

A valamilyen tantargyban, teriileten kiemelkedden tehetséges tanulokkal kiilén foglalkozas

is szervezhetd /pl. palyazatra, versenyekre vald felkészités stb./

13.6.7. Napkozi és tanulészoba

A sziilé igénye alapjan minden feligyeletre szoruld tanulé részére biztositott a napkdzi
otthonba, illetdleg a tanuldszobaba vald felvétel.

4¢



Napkozi otthon szervezése elsésorban az 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok
kialakitdsanak szempontja az évfolyamok, osztdlyok szerinti miikodtetés.

A tanulészoba szervezése elsb6sorban az 5-8. éviolyamon térténik. A tanulészoba a szorgalmi
id6szak alatt mikodik tanitdsi napokon 13:35 6ratd]l 16 ordig, az erre a célra kijeldit
tantermekben.

A kévetkezd tanévre a napkdzi otthonba valé felvételt a szorgalmi idGszak utolsd napjdig
kérheti a sziil§. Indokolt esetben mdd van arra is, hogy a szilld a felvételt tanév elején,
illetbleg tanév kdzben igényelje.

A napkozi otthonba az elsé osztalyosok a beiratkozaskor jelentkeznek.

A korabbi hazaengedés, az esetenkénti eltdvozas engedélyezése — indokolt esetben —a csoport
vezetbjének joga és kotelessége. A rendszeres hazaengedés - vagy rendszeres délutani
szervezett foglalkozason vald részvétel miatt - szil6i ellenjegyzéssel térténd felmérést

kovetden a tanuld igazgatd engedéllyel tavozhat.

A napkézi otthonban, a tanulészobéban folyé munka rendjét, id6beosztasat, szervezését az e
feladathelyen is dolgozd pedagdgus kizisség javaslata alapjan a foglalkozasvezetdk alakitjak
ki a foglalkozasi terveik elkészitésével, az igazgatdhelyettes irdnyitdsaval és az igazgatd
jévahagyasaval. A napkozis, tanuldszobai csoportvezetdk féléves, éves foglalkozési tervet

készitenek.

13.7. Tantargyfelosztis — érarend

A tantargyfelosztds az érvényes Oratervek és a pedagégusok kotelezd oOraszdmai alapjan
késziil. Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
- kotelezé draszamok, érakedvezmények,
- az osztaly osztalyfdnoke sajat osztalydban lehetbleg minden 4ltala tanithat6 tantargyat
tanftson,
- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
- apedagégus személyisége és az osztaly kdzissége lehetbleg megfeleljen egymésnak,
- aranyos terhelés,

- egyéni kérések.



A tantargyfelosztist a munkakozosség-vezetbk javaslata alapjan az iskola vezetSje a

fenntartoval egyeztetve 4llitja dssze, amit a nevelStestiilet véleményez.

Az érarend a tantdrgyfelosztds alapjin késziil. Alsé tagozatban az osztilytanitdk készitik el,
melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni;

- atanuléesoportok heti optimdlis terhelése,

- napi egyenletes terhelés,

- tantargyi spectalis kisvetelmények,

- tombdésités,

- bontott csoportok szervezése

A tantargyfelosztist az igazgatd az évnyitd megbeszélésen ismerteti a neveltkkel.
13.8. Megbizasok, helyettesitések, igazolasok

A szakleltar felel6soket az igazgatd bizza meg hatdrozatlan id6re.
November végén — december elején, illetve az ataddskor kertil sor a szalkleltarak

ellen6rzésére.

A dolgozéknak a munkakor valtoztatasi, illetve tAvozasi szandékokat frdsban jelezniiik kell

az igazgatonak,
Helyettesitésekre is kijtelezhetdk a neveldk. Elézetes megbeszélés alapjdn az oktatdé-neveld
munka folytonossdganak biztositdsa érdekében a feladattal megbizott igazgatohelyettes

szervezi a helyettesitéseket.

A tanulminyi szabadsag igénybevételének id6pontjat legalabb 5 nappal az igényelt

szabadsdg kezdete el5tt — nyomtatvanyon- jelentsék be a kollégak!
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13.9. Adatkezelés, alapdokumentumok nyilvinossiga

Iskoldnk tanuléirdl birmilyen adatszolgéltatas, jellemzés, vizsgalatkérd lap, pedagdgiai
vélemény stb. csak az igazgato engedélyével, illetve alairdsaval tovabbithat6 sziild vagy kiilsé

szervezet, intézmény felé.

13, 10, Tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellitis rendje

A tankonyvellitas célja és feladata
Az iskolai tankdnyvellatis legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz

t1ténd eljuttatasa.

Az iskolai tankényvellitas megszervezése az iskola feladata.

Ha a tankdnyv kélcsonzése sordn a kdnyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken til
sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongdlja, a tanuld sziilSje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban 4llapitja meg.

Az iskolai tankSnyvellatds rendjét az iskola kiftiggesztéssel és elektronikus forméaban teszi

kozzé.

A tankinyvfelelds meghbizasa

Iskolénkban a tank6nyvellatas feladatait az intézmeény latja el olyan formdban, hogy
a fenntarté a KELLO Tank8nyvell4té Nonprofit Kft-vel tankSnyvek forgalmazasara
vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a tanknyveket a tankdnyvfogalmazoktsl
atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapesolatos feladatainak végrehajtdséért az igazgatd a
felelds. Az igazgatd minden tanévben marcius 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév

tank&nyvellatadsanak rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyvek megrendelésében és
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kiosztdsaban kzremlksdo személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelés). A feladatellatasban
valé kozremiikédés nevezettnek nem munkakdri feladata, a vele kotétt megéllapodésban

meg kell hatérozni a feladatokat és a dijazds mértékét.

A tankonyvrendelés soran figyelembe veendé jogszabilyi rendelkezések

» A tankonyvek kivalasztisa soran az alabbi jogszabdlyi rendelkezéseket kell

figyelembe venni:
A nemzeti kiznevelésrdl sz6l6 201 1. évi CXC. térvény

o 93/E. § (1)Az iskola az iskolai tankinyvrendelés keretében a NAT szerinti
kerettantervi tantdrgyhoz kizardlag a tankonyviegyzéken szerepld tankonyvek koziil
vdlaszthat.

»  96.§ (6)A tanulok tankonyvelldtdsdt szolgdls kdzponti kbliségvetési tamogatds
terhére a sajdtos nevelési igényil tanulék neveléséhez-oktatdsdhoz a szakmai
munkakdzosség és az iskolai sziil6i szervezet egyetértésével a pedagégiai
programban foglaltak megvaldsitdsdt szolgdlo, a tankonyviegyzékben nem szerepld
konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkozok és digitdlis ismerethordozdk is
beszerezheték tankdnyv helyett, ha az iskoldban a nevel és oktaté munkdhoz

részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

Az jllami tankdnyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok kire

A térttésmentes tankonyvelldtasnak a kiznevelés nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16.

évfolyamaira toriénd kiterjesztésérdl szélé 1092/2019. (IIL 8.) Korm. hatdrozat alapjén
valamennyi, a nappali rendszer(i alap- és kzéplok iskolai oktatasban részt vevd tanuld

ingyenes tankdnyvellatisban részesiil,

Az ingyenesen biztositott tankinyvek finanszirozisianak médja
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A tankinyvelldtds finanszivozdsdnak és az dllami tankdnyvfejlesztés folyamatinak hosszii
tdvi biztositdsdval kapcsolatos kormdnyzati dlldsfoglaldsydl sz616 1431/2019. (VII, 26.)
Korm. hatdrozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyveliatas
finanszirozasa az EMMI és a KELLO kozotti kozvetlen elszaimolassal valésul meg, Az
iskola 4ltal megrendelt tankdnyvek vonatkozdsdban a KELLO a szamlat az iskola/fenntarté
részére — ,,dllami forrdsbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel” megjelsléssel —
kiallitja és megkiildi az iskola/fenntart6 részére, annak ellenértékét a KELLO-nak az EMMI

tériti meg.

A tankBnyvrendelés sordn az intézmény szaméra rendelkezésre 4116, allamilag tdmogatott
rendelési keret a Magyarorszag 2021. évi kbzponti kéltségvetésérol szo16 2020. évi XC.
térvényben meghatdrozott tanulénkénti timogatas és az intézmény éltal a KELLO

tankdnyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szdma éltal meghatdrozott szorzat dsszege.
Fejlesztd eszkbzbk rendelése a sajitos nevelési igényi tanulok részére

A nemzeti koznevelésrdl 52616 2011. évi CXC. torvény 96, § (6) bekezdésében
meghatdrozott esetekben az 4llami tankényvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényti
tanulok neveléséhez-oktatdsdhoz a tankdnyvjegyzéken nem szerepld fejleszté eszkzik is

beszerezhetdk tankényv helyett.

A fenntarté altal finanszirozott téritéses rendelés lehetésége (tankonyv, kényv, SNI,

egyéb taneszkoz)

Téritéses rendelés vehetd igénybe, ha a tAmogatdsi keretet felhasznaltak, és/vagy a
fenntartojuk lehetdséget ad egyéb forrdsbol finanszirozandd rendelés leadasara. A rendelés

leadasanak eléfeltétele a Konyv- és taneszkozellatasi szerzddés fenntart6 altali megkotése.

Konyvtarszakmai internetes felitlet hasznalata: a Szépirodalmi/Tényirodalmi kényveket és
az egész évben elérhet6 taneszkoziket az Intézmények a knyvtarszakmai internetes
feliileten (https://konyvtar.kello.hu) elézetes regisztraciét kivetden rendelhetik meg, az
alafrt Kényv- és taneszkézellatdsi szerz6dés megkotését kovetéen megadott rendelési

jogosulisag segitségével.



14. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jévahagydsa, altalanos
rendelkezések

A Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozo szabalyzatot az igazgato készitette a nevelétestiilet véleményét,
javaslatait figyelembe véve. : %

2025. 08.28.

2025. 08. 28-én a dolgozokkal is ismertette. A neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesitd alairasukkal tandsitjak:

o K I 8\((_-.(_\/( qui iq',l,@\/

A Digkdnkormanyzat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot véleményezte és elfogadasra
javasolja.

Kormend, 2025. 08. 28.

A Sziil6i Szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat elfogaddsa el6tt a jogszabalyban meghatarozott tigyekben a helyi szabalyozas
tartalmat véleményeztiik, annak minden elemével egyetértettiink, amelyet a Sziil6i Szervezet

tilésérol készilt jegyzokonyv is tanusit.
Kérmend, 2025. 08. ho 28. nap

......... / St vl . (:7%;1 Ck‘f@ . QEK‘M

Sziildi Szervezet elnok Sziildi Szervezet elndk
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd 2025. 08, ho 49 napjan jovahagyta.

Kelt: Szombathely, 2025....Q sf....hé...z..«g..nap

A Szervezeti és M{ikodéi Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényd.



15. Mellékletek

A szabdlyzat alapjaul szolgalé térvényi hattér

® & * & = e & & @

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogair6l
2023, évi LIL tv a pedagdgusok (ij életpalydjarol

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

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kiiznevelésrGl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011, évi CLXXXIX. t6rvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol

A 2011. évi CCXL térvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXIL térvény az informacids tnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogalldsardl

1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarél

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanisitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairdl

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

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

Az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovibbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovadbbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovdbbiakban: EMMI rendelet)

hatalyon kiviil

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szold 15/2013. (I 26} EMMI
rendelet

A katasztrdfak elleni védekezés és a polgdri védelem 4gazati feladataird! sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

Egyhazi Térvények

Kapcsolédo jogszabalyok

e 2011. évi torvény Magyarorszdg Alaptdrvénye
e 2012. évil. torvény a munka trvénykdnyvértl
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* Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérél

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

s 23472011, (XL 10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsolddéd
egyes torvények modositasard] sz6l6 2011, évi CXXVIIL t8rvény végrehajtisarsl

» 1999.évi XLIL torvény - dohdnytermékek fogyasztasrdl, forgalmazasardl szdld

e 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet - jatszdtéri eszkdzik biztonsagardl sz616

Tovibba
e A fenntartd altal kiadott szabélyzatok

® Azintézmény Pedagdgiai programja
& A Hazirend



1. MELLEKLET

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

A tanulok dnképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az intézményben iskolai knyvtar
mikadik.

I. A kinyvtarra vonatkozo adatok:

1. A kdnyvtér elnevezése: Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altaldnos Iskola Kényvtara.
2. A kényvtar székhelye és pontos cime:
9900 Kérmend, Kélesey u. 12.
3. A kényvtar bélyegzbje: ovélis alaku
- Felst fvében: Boldog Batthyany Laszl
- Alsé fvében: Katolikus Altaldnos Iskola Kényvtara

3. A konyvtar jellege: zart, csak az iskola dolgozdi, tanuldi vehetik igénybe.

I1. A kényvtar fenntartasa és feliigyelete:

1. Az iskolai konyvtir a Boldog Batthydny Katolikus Altaldnos Iskola szervezetében
miikddik. Fenntartdsirol €s fejlesztésérd! az iskolat fenntartd gondoskodik.

2. Az iskolai kényvtar agazati feliigyeletét a Nemzeti Eréforras Minisztérium latja el

3. Az iskolai konyvtar mikSdését az igazgatd irdnyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval.

4. Az iskolai kSnyvtar munkajanak, a gylijtékori szabalyzatanak értékelését az orszagos

szakert6i jegyzéken szerepls szakember végzi.

1I1. Az iskolai konyvtar mitkédésének célja:

Az iskola kdnyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gyQjtését, feltarasat,

megbrzését, a kdnyvtdri rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati
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ismeretek oktatdsat biztosit6, az intézmény kinyvtir-pedagégiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabilyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtdr éalloméanyaba csak a konyvtdr gyljtékdrébe tartozo
dokumentum veheté fel. A tankdnyveket kiilén gyijteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartdsanak és haszndlatinak sajatos szabdlyait a tankSnyvtari szabélyzat

tartalmazza.

IV. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai

tdjékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

® atanorai €s a tandran kiviili foglalkozasok tartdsa,

® 2 kényvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

¢ konyvtari dokumentumok kilesénzése

o szamitogépes informatikai szolgaltatisok biztositasa (pl.:szamitégép-hasznalat,
INTERNET elérés stb.)

o tdjékoztatds ny(jtdsa mas konyvtirak szolgdltatdsairdl és dokumentumairdl,
valamint mas kényvtarak altal nyQjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

* 2 pylijtemény rendelkezésre bocsatasa, letétek Gsszeallitasa, frissitése

» a szaktanér altal a kényvidrban tartott tandrak elékészitésének és lebonyolftasénak
segitése (megfeleld dokumentumok kivalasztasa, hang- és képanyag bejatszasa)

e g kOnyvtirban tartott tandrdn kiviili foglalkozdsok segitése (megfeleld
dokumentumok kivalasztasa, hang- és képanyag bejétszasa)

e konyvtarhasznalati Ora tartasa az informatika tantargy keretein belil

o rendszeres, folyamatos tajékoztatds a kdnyvtar 0 dokumentumairdl a tanari szoba

falitijsagjan keresztiil

e statisztikal adatok szolgaltatasa

A kényvtir szolgiltatasait azok az iskolai dolgozdk és tanuldk ingyenesen vehetik igénybe,
akik az iskolai kényvtarba beiratkoztak. A beiratkozas az elsé osztilyban a tanév elején
torténik. A beiratkozaskor k6z5lt adatokban tértént valtozasokat az érintett doJgozonak, vagy

tanulénak haladéktalanul a konyvtéros tanar tudomaésara kell hoznia.



A nevelGknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtaros tandr kbzrem(ikdésével tervezett
tandrai €s tan6ran kivilli foglalkozasok véarhatd idGpontjat, témdjat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a konyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartés tankényvek és a kételezd valamint ajanlott
olvasményok kivételével) 2 hét idbtartamra lehet kikdleséndzni. A kdlcstnzési idé 1
alkalommal meghosszabbithato. A kikélestndzhetd dokumentumok szdma max. 6. (az egész

évben hasznalt tartés tankonyvek nélkiil)

Az iskolai kiinyvtérbél az alabbi dokumentumok nem kélesonézhetdk:

o keézikonyvek,

¢ szamitogépes szoftverek,

¢ muzedlis értéki dokumentumok
A kdnyvtarhasznal6 (kiskord tanuld esetén a tanuld szliléje) a knyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szindékos karokozis esetén, illetve ha a kikdlestnzstt
dokumentumokat az eldfrt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabdlyokban eléirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos mértékét a

kényvtdros tanar javaslata alapjan az igazgatd hatdrozza meg.

V. Miikadés, felelosség
Az iskolai kdnyvtar vezetdje rendszeres kapesolatot tart fenn az alabbi kényvtarakkal:

® Berzsenyi Diniel Megyei Kényvtar Szombathely

¢ Faludi Ferenc Varosi Konyvtar Kérmend: Szoros kapcsolatot tart fenn a vérosi
konyvtarral. Ok végzik a sajtofigyelést az iskola torténetével, eseményeivel
kapcsolatban.  Napkdzis  csoportjaink minden  hoénapban  egyszer a
gyermekkdnyvtarban foglalkozason vesznek részt.

e Kormend vdros oktatasi intézményeinek kényvtarai

Az iskolai knyvtar gyljtemdényének gyarapitasa a gy(jtdkori szabalyzat alapjan a neveldk
és a szakmai munkakzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

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

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, feladatainak ellatdsaért a kdnyvtaros tanar a felelds.
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Koényvtar gylijtékori szabalyzata

A Boldog Batthyany Katolikus Altalanos Iskola Kényvtéranak Szervezeti és Miikédési
Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban integraltan taldlhatd meg.

1.1 Az intézménv neve, székhelye: Boldog Batthyény Katolikus Altalanos Iskola

9900 Kérmend, Kélcsey utea 12.

Tipusa: kdzoktatdsi intézmény

A Gyijtékori szabdlyzatot az intézmény Pedagégiai programjaban megfogalmazott célok,
nevelési-oktatdsi elvek alapjan késziilt.

Az dllomdnyalakitas szempontiait, a komyvidr miikédési szabdlyzata rogziti.

A kbmyvtarhaszndlat oktatdsa az informatika tantdrgyon beliil torténik,
Hangsulyt kell fektetni a kdzds kdvetelményekre:

- kommunikaciés kultra

- tanulés

~ testi-lelki egészség

~ kérnyezeti nevelés

- Buropa, illetve a kéirnyez6 vilag értékeinek megismertetése

- a kiilonbozd kompetenciateriiletek fejlesztése

Cél: az onképzés lehetdségeinek kihaszndldsa

A konyvtar gyiijtokorét befolyasolé célokat a szovegben féllkdvér, ill. dolt betiivel
emeltiik ki.

2. A gylijtékor meghatarozasénak alapelvei

A koényvtaros tanar a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanygyarapitast a tanuldk és
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai kdnyvtar allomanyéba csak a gyfijtékorébe tartozé dokumentumok vehetdk fel,
ajandék Gtjan is csak a gyfijtékdrbe tartozé informaciohordozdék kerlilhetnek be.

A NAT illetve helyi tantervek teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a

legfontosabb. Fontos a beszerzés szempontjibol az iskoldban miik6do szakkorok, emelt
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szinti tanérak, egyéb vilaszthaté tanérak, valamint a tovabbképzési igények, a viltozé
pedagogiai modszerekkel kapcsolatos dokumentumok, az iskolikkal szemben

tamasztott aj feladatokhoz kapcsolodo segédkonyvek.

Alloméanyapasztést kell végezni, ha:
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbé! elavult
- olvasdi igényhidny miatt felesleges
- a haszndlat kvetkeztében rongalodott
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt
- leltar soran hianyként jelentkezett
Torlésre legalabb évente 1 alkalommal keriil sor. A t6rilt dokumentumokrdl a torlés okainak

feltiintetésével jegyzék késziil 2 példanyban.

3. GvUitdksr (18 és mellék)

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskrien tartalmaznia kell azokat az informéciokat

és informacidhordozdkat, amelyekre az iskola nevel6 és oktatd tevékenységéhez szilkség van.

A 16 gylijtokor teriiletei:
- az oktatashoz sziikséges, illetve a tajékoztatdé munkat segitd kézikdnyvek:
altalanos-€s szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanydgak szintézisei,
torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvli szdtdrak, atlaszok,
jogszabilygylijtemények, kronoldgidk, bibliografiak, repertoriumok, a konyvtari munka
szakmai, médszertani segédletei: 1 példanyban,
kivétel: az oktatdshoz szitkséges szdtarakat, amelyeknél a példanyszam a tanuléesoportok
létszamahoz igazodik (fél tanuldesoport;10-15 példany):
~ Magyar értelmezé kéziszotar
- Helyesirasi kéziszotar
- A magyar helyesiras szabilyai
- Magyar szinonimaszotar
- Magyvar szdkincstar
- Magyar sz6lasok és kzmondasok
- Magyar-angol szotar, Angol-magyar szotar
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- Magyar-német szotar, Német-magyar szotar

iskolai tantervek, tanknyvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok: kis
példanyszam

munkaeszkSzként felhasznalhat6 ismeretkdzld irodalom: 4-5 példany

hazi- és ajanlott olvasmanyok: fél tanulécsoport

szépirodalmi és gy(ijtési miivek, antologidk, sz6veggylijtemények: kis példinyszim
iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulméanyi versenyekhez, vetélkedSkhéz,
palyazatokhoz szikkséges dokumentumolk: 1 példany

helytdrténeti kiadvanyok: 1 példany

- kivéve a hon- és népismeret tandran dllanddan hasznalt kényvek: teljes tanulécsoportnak

elegend6 példianyszam

a pedagdgusok 6n- és tovabbképzéséhez szikséges alapvets- és a felkésziilést

elGsegitd pedagdgiai szakirodalom és hatartudoményai: 2 példany

A mellék gyiijtdldr teriiletei:

az iskola tanuléi korcsoportjaival foglakozo, részletkérdéseket trgyald szakirodalom:
1 példiny

az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkozd szakirodalom: 1 példany

a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tilmutato téjékozodast segitd
dokumentumok: 1 példény

a tanitdsi Ordkhoz kézvetleniil vagy kozvetve felhaszndlhatd informécidéhordozék:
1 példdany

a gimndziumi felvételihez felhasznalhatd tesztek, feladatgytijtemények, példatarak:
10 példany

az. egyéni milvelddési igényeket kielégitd igényes szépirodalom: 1 példany

Az iskolai konyvtar gyiijtékorébsl kizart dokumentumok:

egyetemi, fOiskolai jegyzetek, tankényvek - kivétel: ha kézikényvként is
felhasznalthatok
az irodalmilag értéktelen, kizardlag csak szérakoztatd olvasmanyok

altudomanyos miivek



- értéktelen, csak szdrakoztatd audiovizudlis dokumentumok, jatékprogramok

4. Az iskolai kényvtar gy(ijteménye formai szempontbol
frésos. nyomtatott dokumentumok:
- kényv, tankSnyv, tartds tanknyv
- kotta
audio-vizualis dokumentumok:
video kazetta, CD, CD-ROM, DVD

egyéb informdcid hordozok: szoftverek, oktatdcsomagok

A helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges AV-dokumentumok,
digitdlis informacio hordozok 1 példanyban

5. A gylijtemény részei
Az clvaséteremben talalhato a kézikdényvtiri allomdiny:

- miiveltségteriiletek alapdokumentumai

alap- és kozépszintii altalanos- s szaklexikonok
- Altaldnos- és szakenciklopédidk
- 4ltalanos miiveltséghez sziikséges dokumentumok
- adattarak
- atlaszok
- fogalomgylijtemények
- szOtérak
- Osszefoglalok
Nem nyomtatott dokumentumok;
- videokazetta, DVD:
o kotelezé- és ajanlott olvasmanyok
o népmesék, mesefeldolgozdsok
o természetfilmek (tananyaghoz kapcsoldédoan)
o tdrténelmi dokumentumok
o kort idéz6é dokumentumok
o tantargyi oktatdfilmek
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o miivészettdrténet

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

Kolesonzési térben talalhato

pedagdgiai segédkdnyvtar: a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és
oktatasi célok megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, mddszertani segédanyagok,
hasznalatban 1év6 tankdnyvek, kézikényvek

tehetséggondozas, fakultacid irodalma

fejlesztéshez, felzarkdziatashoz hasznalhaté dokumentumok

milveltségteriiletek modszertani irodalma, segédletei

Koélestnzési allomany clrendezése: szépirodalom, szakirodalom

Letétek:

informatika terem: elsésorban kényvek, CD-ROM-ok

B éptilet: alsé tagozat miikddik — tandri szobdban kihelyezett kéziktnyvtéri llomany
(alapvetd, a tanulasi folyamat soran hasznalatos lexikonok, sz6tarak, pl.: Ablak-Zsiraf
gyermeklexikon, Magyar érielmezd kéziszdtar, Magyar szolasok és kizmondasok, A
magyar helyesirds szabélyai, Helyesirasi tandcsadd sz6tar)

nyelvi labor: nyelvoktatashoz, alapszintli nyelvvizsgahoz szitkséges tankényvek, CD-
k

mihely: a technika tantargyhoz hasznalt dokumentumok

fejlesztd terem: a fejlesztéshez hasznalt elméleti és gyakorlati segédanyagok —
kényvek, munkafiizetek

igazgatdi iroda: az iskola irdnyitdsdhoz, gazdalkodasdhoz, ligyviteléhez sziikséges

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalyok

A letétek szdmadra 2 példanyban vessziik meg a legfontosabb kéziksnyveket, egyéb miveket.

A letétek nem kdlcsdndzhetdk, orakra lehet bevinni.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

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

2. A szolgéltatdsok hasznédléinak korét az iskola igazgatdje bbvitheti.



3. A konyvtar haszndlata ingyenes.

4. A nyitvatartasi id6 a kdnyvtar bejarati ajtajan taldlhato.

5. Nyitvatartasi id6n kiviil egyéb célra a kbnyvtarat csak a kbnyvtéros jelenléte
mellett, elére egyeztetett idépontban lehet haszndlni.

6. A konyvtari Allomany nagyobbik hényada kolestndzhetd, illetve részben
kdlestndzhetd, kisebbik része csak az olvasoteremben hasznalhatd.

7. A kb6lesdndzhetdség kirét a kényvtéros hatirozza meg.

8. Részben kolestndzhetbk pl. a folybiratok, szétarak vagy az 1-1 példanyban
taldthaté dokumentumok.

9. Nem ko&lcsén6zhetdk pl. a konyvritkasdgok, régi kinyvek.

10. A dokumentumok kdlesonzési id6étartama: 2 hét, kivételt képeznek ez alél a
kotelez6 olvasméinyok, amelyek addig maradhatnak a tanuldndl, ameddig a
tanbran ez a tananyag.

11. A részben kélesondzhetd dokumentumok esetén a kélesdnzési idét minden
esetben a kényvtaros és az olvasd megdllapodasa hatdrozza meg.

12. Egyszerre egy tanulondl 6 kdnyv lehet a tartds tankdnyveken kiviil,

13. Ha a tanulé a kdnyvtar allomanyéba tartozd konyvet elvesziti vagy megrongdlja,
kételes masik, lehetSleg azonos kiadast példanyrél gondoskodni. (Ha nem lehet
beszerezni, akkor hasonlé értékll és hasonld témaji példanyt kell beszereznie a
tanulonak.)

14. Amennyiben a tanulé a kbnyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitisra
sen rendezi, a kdnyvtaros a tanuld osztalyféndkéhez fordulhat.

15. A tanitdsi év végén, illetve az iskoldbol vald végleges tdvorzis elbtt a kényvtari
tartozdsokat rendezni kell.

16. A kbnyvtar az ¢éves munkatervben rdgzitett iddpontban tart nyitva, ebben az
idGben van lehetdség a kdlesénzésre és az olvasdterem hasznalatira.

17. Tanitasi szlinetben a kéinyvtar zarva tart.

18. A kényvtarban a tanuldk csak neveldi felitgyelettel tartézkodhatnak.

19. A tanév végén minden tanulé k&teles a konyvtari konyveket hidnytalanul
visszahozni.

20. A konyvtari viselkedési szabalyokat minden tanuld kételes betartani.

21. A kényvtarba élelmiszert fogyasztani nem lehet.
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22. A kbnyvtarban masokat zavarni, hangoskodni nem szabad.

23. A konyvtarban tartott szaktargyi 6rak, szakkorsk alatt a szaktandr is felel8s a
kdnyvtéros mellett a kényvtar rendjéért.

24, A kOnyvtari rend megtartisa érdekében a polcokrdl levett dokumentumokat
Orjegy segitségével kell a helyiikre visszatenni; a tanulok csak kényvek kozott
kereshetnek, és csak konyveket kdlcs6nézhetnek,

23. Az iskola tandrai barmilyen dokumentumokat kivehetnek.

26. Az 6rakra kolestnzott konyvek hidnytalan vissza hozatalaért a szaktandar felel.

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szdlé 2001, évi XXX VI médositésardl:
ingyenesség biztositasa
- Ujkdznevelési térvény

-~ 20/2012. EMMI: A tankonyveket kiildn gyiijteményként kell kezelni

Il. Az intézmény a kovetkezé médon tesz eleget az ingyemes tankonyvi ellatas

kitelezettségének:

1. A didkok az iskolai kényvtar nyilvantartisaba felvett, feldolgozott, a leltéri szdmban

T jellel ellatott, a knyvben ,,s” bettivel jelzett tankényveket kapjak meg hasznalatra,

2, Ezeket a tankSnyveket a didkok a kényvtari ki)‘nyvékre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal dtvett tankdnyvek egy év idétartamra kélesonézhetdk ki.
ha a tanulé t&bb évig haszndlja (pl. atlaszok), akkor is le kell adnia minden tanév
végén. Az iskola részére tankdnyvtamogatds céljara juttatott dsszegnek legalabb a
huszondt szdzalékat tartés tankdnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajénlott &s
kotelezd olvasmanyok vésarldsara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankényv

az iskola tulajdondba, az iskolai kényvtir dllomanyaba keriil.



3.

A kolesdnzés rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankOnyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a kinyvtarbél kolestnzik. Ezeket a Szikla
Integralt konyvtari rendszer segitségével kdlestndzziik ki szamukra. Osztélyonként
késziilt Nyilatkozaton alafrdsukkal igazoljak a kényvek atvételét, illetve elolvassik és
alairdsukkal clfogadjék a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatira és visszaadasara

vonatkozodan. Ennck szévege:

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésdbb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankényveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskor( tanulé sziilje koteles a kislesdnzitt tankonyv elvesztéséb6l,
megrongalasédbdl szarmaz6 kért az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni, Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankbnyv stb.

rendeltetésszertt hasznalatdbol szarmazd éridkesoldkendst,

4. A tankinyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtidr az adatbazisiban a leltari szdm elétt ,,T” betlijellel kezeli a

tankdnyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi k6lesonzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben és a tanuldszobdn letét 1éirehozasa (szeptember)

Gsszesitett listdt az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrd! (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 16v6 még hasznélhatd tankdnyvekrsl (jonius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankényvekrdl (oktdber-november)

Az iskolai konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A kényvtari allomany feltarasa
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Az iskolai kémyvidr dllomdnya teljesen feltdrva dll az olvasék rendelkezésére. A konyvidri
dllomdny feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztdlyozds) feltdrdsdt, s ezt egésziti ki a raktdri jelzet megdilapitdsa.

Az adatokat r6gzitd kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

-

targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a komyvidri dllomdny dokumentumainak adatait (bibliografiai
lefrds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabdlyait szabvdnyok rogzitit dokumentumtipusonként. A leirds
Jforrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai kényvidr az
egyszeriisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egves adatok elhagydsa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtirban alkalmazott egvszerisitett bibliografiai leiras adatai:

# fHcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
s szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, min6sége
® megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam- mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzések
& kotés: ar

o [ISBN szam

A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetbségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:

e g f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)



& cim szerinti melléktétel
s  kizrem(kodoi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktiri jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik 2 dokumentumra és a dokumentum kataloguscédulajara. A szépirodalmi m{ivék
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO fbcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

Kényvtarunk alloményénak feldolgozasa a SZIKLA Integralt komyvtiri rendszer
segitségével tortémik.

Csak raktiri katalégust épitiink, hiszen konyvtarunk allomdnyéardl interneten keresztiil is
tajékozddhatnak a hasznalok.

Alloményunk feldolgozasa 100%-os.

A raktari katalogus belso elrendezése szerint:
- betljjelzet nélkiili raktari kataldégus leltari szam szerint (szépirodalom, ismeretterjesztd
irodalom — a tanulék szamaéra)

- § betlijelzetli — tanari segédkdnyvek a tanitdshoz
- T betlijelzeti — tartés tankonyv
Dokumentumtipusok szerint:

- CD jelzetiiek

~ DVD jelzetiiek

- 'V jelzetiiek (videokazetia)

- H jelzetitek (hangkazetta)

- B jelzetiiek (brostirdk)

4. szamn melléklet az iskolai kinyvtar SZMSZ-éhez
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Kartérités

A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankSnyvet (tartés tankényvet, oktatdsi
scgédanyagot stb.,, tovibbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbd] fakadéan elvarhaté téle, hogy az altala hasznélt tanksnyv legaldbb négy évig
hasznalhaté dllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

a negyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbd! tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdleséndz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulé sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongélasabol

szarmazoé kart az iskolanak megtériteni,

Modja:

- ugyanolyan kényv beszerzése

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlisaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség elengedésével kapesolatban a sziild altal

benytjtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskére.

b) Informatikai eszkézik kolcsonzésének rendje

Az iskola dolgozbit megilleti az a jog, hogy az intézmény tulajdondban és a mindennapos
hasznalaton kiviili informatikai eszkdzkészletbd] a knyvtari kélesonzés szabalyai alapjan,

az iskolén kiviili szakmai munkéjéhoz térités mentesen hasznélatba kérje azokat.

A konyvtari nyitva tartds, a kikdlestnzés tényét meg kell el6znic az igazgatd felé leadott
irasbeli kérésnek, az erre adott vezet6i jovahagyédsnak, (mellékelt formanyomt(atvany) amit a

kdnyvtaros a nyilvantartasi dokumenticiokhoz csatoltan Sriz.
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€) A miik8déhez sziikséges koltségek, eszkizok, anyagok igénylésének és a programok

megvalésulasa utin torténd elszamolas rendje

- Az osztalyokkal, csoportokkal kapesolatos elszamolasokra a szolgaltatast végzotol

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

- sakk szalkdr ...stb. is rd kell iratni!

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

kiviil a megrendeld nevét.

Fegyelmi és kartéritési felelosség
Az iskola minden tanuldjanak és alkalmazottjanak kételessége Ovni egymas és sajat testi
épségét, az intézmény Aallagat, berendezési tirgyait. Minden bek&vetkezett karokozas —

vizsgalatot von maga utan.

A Kkértéritési felelbsség méridke a vétlenség és a szandékossdg bizonyitdsdnak a fliggvénye.
Az eszkozkészletben illetve a berendezési targyakban keletkezd szandékos kdrokozas esetén
a térités a targyak valés, konyv szerinti értékét alapul véve 100 %-on tdriénik. Fizetési
kedvezményt (max. 50 %) egyedi elbiralas alapjdn az igazgatd adhat. A kedvezményezettség
fiigg a kdr nagysagatdl, a feleldsség tisztazatlansagatol, a kirokozd csaladjanak szocialis
helyzetétdl. Szandékos karokozasnal a kedvezmény kizart. Ebben az esetben az anyagi

felel8sségre vondshoz egyéb biintetés is tarsul. Lsd. tdrvény.

A kolcstnbe adott tankdnyvek hianya esetén figyelembe vesszilk a dokumentum
hasznalatanak idejét.

1 év 60— 100 %

2év30-60%

3év10-30%

Leltarfelelosség, selejtezés rendje

A részletes szabalyokat az e tArgykdrre készitett szabalyzatunk tartalmazza.
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A szakleltarakban nyilvantartott eszk6zdk tobb munkatars altal torténd hasznélata esetén
csoportos felelosség megallapitas van. Mig a névre sz0lo készlet esetén leltarnyilvantartasba
vett egyedi eszkdzok leltdrozasa és felelosség megallapitdsa is az adott egyénre szdl. A
leltarozast az igazgatd ltal Gsszedllitott bizottsag végzi. A specidlis eszkozok esetében

torténo selejtezés szakember bevonasaval térténik.




A GERSEKARATI TAGINTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESI
RENDJE

1. Az iskolaban a nevelS-oktatd munka és a tanuldk onalld ismeretszerzésének elsegitése
érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, érzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatinak biztosit4sa, kdlcsnzése, valamint tanorai €s tandrén kiviili foglalkozasok

{artasa.

. Az iskolai konyvtér tartos tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez

be, melyeket a raszoruld tanuld szamdra egy-egy tanévre kikélesondz,

. Az iskolai kBnyvtar vezetbje, a kdnyvtaros tanité rendszeres kapcesolatot tart fenn a kzségi

kbnyvtarral (Moricz Zsigmond Miivelodeési Haz, Gersekarét, Honvéd. u. 2.)

. Az iskolai kényvtar miikOdtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

kényvtaros tanitd a felelds. A kinyvtaros tanitd feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

. Az iskolai knyvtar gyQjteményének gyarapitisa a gy(ijtékori szabélyzat alapjan a neveldk

javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

. Az iskolai kbnyvtar gy(ijtokori szabalyzata:
a) Kézikdnyvtdri dllomany:
Gylijtendbek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altaldnos és
szakenciklopédiak, szétarak, fogalomgyiijtemények, kézikonyvek,

OsszefoglalOk, adattarak, atlaszok, térképek, tanktnyvek.

b) Ismeretkozld irodalom:
Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkdnyvek, a

tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi
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munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

¢) Szépirodalom:

Gylijtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kivetelményeinek megfelels

kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hézi és ajanlott

olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti allkotasok.

d) Pedagdgiai gylijtemény:

Viélogatva gy{ijtendbek a pedagdgiai szakirodalom €s hatdrtudomanyainak

dokumentumai:

o

o

o

o

Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szdtarak.

Pedagégiai, pszicholégiai €s szocioldgiai §sszefoglalok.

A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatési célok
megvalositidsdhoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkbnyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozdsokhoz kapesolédd szakirodalom.
Az iskolaval kapesolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
Oktatasi intézmények tijékoztatdi.

Altaldnos pedagégiai és tantargymodszertani folydiratok.

Az iskola térténetérdl, névaddjardl szolé dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtiri anyag):

Vaélogatva gylijtendbek a kivetkezdk:

o

]

fe]

A kényvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglald munkak.
Kdnyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvénjfok,

folyéiratok.

f) A konyvtar gyljtokére dokumentum tipusok szerint:

Q

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok,

kézldnydk, évkdnyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettik,
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videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

8. Az iskolai kbnyvtér szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanulok

€s azok csoportjai.

9. Az iskolai kényvtar szolgaltatdsai:
©  tajékoztatds az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatisairol,
°  tanorai és tandran kiviili foglalkozdsok tartasa,
°  konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,
¢ konyvtari dokumentumok kélcstnzése,
¢ szamitégépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép haszndlatanak biztositdsa,
¢ tdjékoztatds nyUjtdsa mds konyvtarak szolgéltatdsairél és dokumentumairdl,

valamint més kényvtarak 4ltal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

10. A kinyvtar szolgéltatdsait csak azon iskolai dolgozé és tanul6 veheti igénybe,
aki az iskolai kényvtarba beiratkozott. A beiratkoz4s minden tanév elején egyénileg térténik,
és egy tanévre szol. A beiratkoziskor koz5lt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozdnak, vagy tanuldnak haladéktalanul a kdnyvtiros tanité tudomdasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtdr nyitva tartasi rendjét a knyvtaros tanit6 tanév elején kdzzéteszi

11. A nevelbknek az iskolai konyvtdrban, illetve a konyvtiros tanito
kézremiikddésével tervezett tandrai és tandran kivilli foglalkozdsok varhato idSpontjdt,
témajat, az igényelt szolgéltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben

tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanitéval egyeztetniiik kell,

12. Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanuldk altal
hasznalt segédkdnyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikdlcstndzni. A kdlesdnzési idd

1 alkalommal meghosszabbithatd.

13. Az iskolai kényvtarbdl az alabbi dokumentumok nem koleséndzhetdk:
¢ kézikdnyvek,

°  szamitdgépes szoftverek,
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14.

15.

[s]

muzealis érték( dokumentumok,

A konyvtarhaszndlé (kiskort tanuld esetén a tanuld szilbje) a konyvtéri
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kik&lestnzott dokumentumot az eldirt hatéridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban elbirt modon és mértékben kértérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a kdnyvtiros tanitd javaslata alapjan az iskola intézményvezetOje hatirozza

meg.

A kényvtiros-tanitd munkakori feladata
Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, kényvtdri statisztikat készit.
©  Téjékoztatdst ad a nevelStestiiletnek a tanulok kinyvtarhasznalatardl,
¢ Figyelemmel kiséri és végzi a kényvtari célokra jovahagyott Gsszegek tervszerd,
gazdasdgos felhasznaldsat,
Vezeti a konyvtar ligyviteli dokumentumait.
Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.
®  Végziakonyvtari dlloméany folyamatos, tervszeri gyarapitisat. A megrendelésekrol,
a beszerzési 0sszegek felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.
Elvégzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett dllomény-nyilvantartasokat.
Folyamatosan épiti a konyvtar katalégusait, a feltirdst az oseztilyozas és a
dokumentum-leiras szabélyainak megfeleléen végzi.
Folyamatosan kivonja a konyvtir allomanyabdl az elhasznalédott, elavult
dokumentumokat.
Gondoskodik az 4dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Elékésziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leitarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendbit,
Lehetévé teszi és segiti az allomény egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi
a kélcstnzést.
©  Téjékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatdsokrél, irodalomkutatist, témafigyelést

végez, bibliografidkat készit.



16.

Vezeti a kolestnzési nyilvantartdsokat, Figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli kényvtarhasznalati drakat
Biztosftja a szaktandroknak és tanuléknak az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszktztarat, a tajékoztat6 appardtusét és szolgéltatisait.

Felkésziti a tanulokat a kdnyvtarhasznélati versenyekre.

A kataldgus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtir éallomanya alapkatalégusokkal feltdrva 4&ll az olvasdk
rendelkezésére. A konyvtri allomany feltirisa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum lefrds) és tartalmi (osztilyozds) feltirdsat, s ezt egésziti ki a raktari
Jjelzet megallapitasa.
Az adatokat régzft$ kataléguscédula tartalmazza.:

» raktéri jelzetet,

= bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

= targyszavakat.

A kinyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
* f&cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
= szerzségi kozlés,
® kiadds sorszama, min&sége,
= megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve,
® oldalszam, mellékletek, illusztricid, méret,
® sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
® megjegyzések,

»  3tés, ar,
» [SBN szam.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besoroldsi adatokat kell régziteni:
» afBtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
® cim szerinti melléktétel,

w kizrem(iksdoi melléktétel,

» targyi melléktétel.
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Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket szeptembertdl jiniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld

megkaphassa a szamara sziikséges tankényveket.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a kolesonzott tankonyv

elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankdnyv biztositasahoz

sziikséges tankdnyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,

szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleléssel kozbsen az
ingyenes tankdnyvek kiosztasa a tanuloknak,

juniusban az ingyenes tankonyvek Gsszeszedése,

tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszedllité pedagdgussal a
sziitkséges ingyenes tankonyvek szamarol,

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezesi feladatokat.



2. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRASOK

Iskoldnkban minden munkavillalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri lefrisa
van, amelyet az alkalmazést kovetd néhdny napon beliil megkap, dtvételét aldfrasaval

igazolja.

Igazgatohelyettes munkakiri leirdsa

Munkaviszonyt érinté szabalyok )
Munkavégzés helye: Boldog Batthyany L4szlé Katolikus Altalinos Tskola

Koérmend, Kélesey Ferenc utca 12.

Munkaidé beosztas: Kétetlen

Heti munkaidé heti 40 6ra

Munkaltatdi jogkor az intézmény igazgatdja

gyakorléja ?
Kivetelmények :

Iskolai végzettség: Féiskola ‘

Jogviszonya: koznevelési foglakoztatotti jogviszony

Az igazgat6-helyettes megbizdsat az igazgaté adja ki.
A vezetd beosztds ellatdsival megbizott igazgatohelyettes az igazgaté irdnyitasa mellett,

cgymassal egylittm{ikddve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latja el feladatét.

Szervezi, irdnyitja:
— Felel az érarend elkészitéséért.

— Feladata a helyettesitési rend kialakitasa, az ebb8] fakadd napi teenddk ellatasa.
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—  Segiti a szabadidds programokat, azok lebonyolitésat.

—  Segiti ¢s ellendrzi a nevelék adminisztracios tevékenységét.
—  Nyilvantartja a tanulményi kirdandulasokat és tdboerozasokat,
—  Orékat latogat, illetékes szaktanécsadékkal egylittmiiksdik.
— Segiti az ligyiratkezelés, adminisztracié munkait.

—  Belsé ellendrzést végez (kiilén munkatery szerint).

~  Azintézmény és a kzponti adatnyilvantartd rendszerek (KIR, Kréta napld) kozti

informdcidaramlds régzitése, nyomon kivetése, javitdsa az adatkszlésben.
(pld. tanuldi és pedagdgus nyilvantartds),

- Az intézmény tanuléi tanksnyvellatisanak lebonyolitdsa,

— Nyilvantartja a tantdrgyi, sport és egyéb kiizdsségi eredményeket,

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

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

— Reszt vesz a nevelSk mindsitésében a vonatkozé torvényi elbirds alapjan.

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

Gyakorolja: intézményvezetttol atruhazott feladatokat.

»

Y ¥V OV ¥

Felligyeli az alsd- ¢s felsd tagozat, a napkdzi miikddését, a tanulészoba pedagdgiai
tevékenységét.

Kozvetlen kapcsolatban 41l a didksportot irdnyito kollégakkal.

A rendszergazda, valamint a fiiték, karbantartok munkéjdnak iranyitasa, ellenérzése.
Az intézmény munka- és tlizvédelmi feladataiban kézremikédik.

Osszehangolja a dolgozék ét- és tovabbképzését.

A munkakori leiras idébeli hatdlya

1.

Jelen munkakori leiras 2021. szeptember 1-t8l, visszavondsig hatélyos. A jelen
munkakori leirdsban nem szabélyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyok,

fenntartoi utasitdsok, elirasok, valamint az eseti igazgat6i utasitas szerint kell eljérni.
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2. Jelen munkakori leiras hatdlyba Iépésével hatdlyat veszti az eldzdleg kiadott

munkakori leiras,
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Pedagogus munkakori leirdsa
Munkaviszonyt érintdé szabalyok

Munkavégzés helye: Boldog Batthy#dny Laszlé Katolikus Altalinos Iskola

Kérmend, Kélesey Ferenc utca 12.

Munkakor: tandr/tanitd
Heti munkaidd heti 40 6ra
Munkaltatéi jogkdr az intézmény igazgatdja
gyakorloja

Kovetelmények
Iskolai végzettség: Féiskola

Jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Feladata:

- Nevel6-oktaté munkéjat feleldsséggel, onalléan, a mddszerek szabad megvalasztisaval
végezze az iskola pedagégial programja, a helyi tanterv, az éves munkaterv, a
nevel6testillet hatdrozatai, valamint a folyamatosan készitett tematikus vagy éves, a
szitkséges kiegészitésekkel elldtott tanmenetek alapjdn. Az uidbbiakat - meghatarozott
iddpontig - véleményezésre be kell mutatni a munkak6zdsség-vezetének, majd
jovahagyasra az igazgatonak.

- Vegyen részt az oktato-nevel6 munka, a pedagégiai eljarasok fejlesztésében; az
elfogadott pedagdgiai eljarasok iskolai bevezetésében, valamint a kévetelményeknek, az
értckelés médozatainak, az egységes pedagdgiai eljarasoknak a kialakitdsaban ¢s
megvalositdsaban.

- A tanitasi 6rikra, a foglalkozésokra valé felkésziilés modjai szabadon valaszthatok.

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

. Az oktatémunkat a munkakdzosség altal valasztott és egységesen hasznalt érvényben
lévé tankonyvek, illetve alternativ kényvek és egyéb taneszkdzok felhasznalasaval
végezze.

- A ichetséggondozé csoportok vezetdi féléves, illetve éves munkaterv alapjan dolgoznak.
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Vegyen részt az iskolai és az iskoldn kiviil szervezett tovdbbképzéseken, a
munkak&zosség és a neveldtestiilet id6szaki megbeszélésein.

A szaktargyaihoz, illetve a tantargyakhoz kapesoloddan vallaljon részt a szertari 4llomany
fejlesztésében, gondozasaban.
Az Onként vallalt, illetve megbizatisként kapott tisztségeivel /szertirfelel8sség,
munkakdzdsség-vezetés, ligyeletvezetés, taborvezetés stb./ kapcsolatos
kbtelezeitségeinek /pedagdgiai, pénziigyi stb./ lelkiismeretesen tegyen cleget.
A munkak&rével kapesolatos adminiszirdciés teendBket /az 6rdk és a korrepetaldsok
beirdsa, tehetséggondozd naplok vezetése stb./ pontosan l4ssa el.

Vegyen részt a kizos iskolai véllaldsok teljesitésében, a hagyomanyok apolésaban, az
linnepélyek és a megemlékezések szervezésében és rendezésében.

Villaljon feladatokat a didkdnkormanyzat alakitdsiban, segitse a szervezési feladataikat,
a rendezvények lebonyolitasat.

Tijékoztassa az osztlyfonskoket az osztdlyukkal kapcsolatos problémakré! és
eredményekrol.

Sziili értckezleteken, fogadddrakon tdjékoztassa az érdeklsdd sziildket gyermekiik
magatartisdrol, tanulméanyi elémenetelérdl.

Bizalmasan kezelie a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéacitkat.

A [élévi és az év végi osztilyozo értekezletcken mondjon véleményt a javasolt magatartas
¢s szorgalom jegyekrdl, Vitds esetekben vegyenek részt a szavazdsban.

Tegyen javaslatot dicséretre, jutalmazasra, illetve elmarasztalasra az osztalyfonsknek és
az igazgatonak.
A szaktargyi jegyek kialakitisaban minden neveld autoném.
Az irdsbeli dolgozatokat, a felméré és a témazéré feladatlapokat Gsszedllitja és 10 napon
beliil ki kell javitania. A témazird dolgozatok megirdsanak idépontjat egy héttel elére
kézdlnie kell a tanuldokkal.

Rendszeresen értékeli a tanuldi tudasat, félévenként legalabb 3 osztalyzattal.

Az irasbeli hazi feladatokat lehet6ség szerint ellendriznilik, javitaniuk, vagy kozos
megbeszélés alapjdn a tanulokkal egyénileg javittatniuk kell.
Az Grdkat tartd neveld gondoskodjon az osztilytermek rendjérél.

Tegyen javaslatot a Pedagdgiai Program, SZMSZ, a Hazirend aktuélis modositasara.
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Véllaljon részt a kizdsen kialakitott tigyeleti munkdban.

Az igazgat6 beosztdsa szerint vegyen részt az osztilyozd- és javitovizsgakban, iskolai
méréseken.

Elékésziti, febonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket.

Erbsitse az 6vodédkkal és a tarsintézményekkel kialakitott j6 kapesolatokat kélestnds
latogatasok /mevelék, gyerekesoportok/ formajaban,

Az alsé tagozatban dolgozd tanitdk alkotjak az alsés munkakézdsséget, valamint a tanftott
tantargyaknak megfeleléen az alsés dolgozdkat egy-egy delegélt képviseli a
miiveltségteriileti munkak&zosségekben. A felsd tagozatban tanité nevelSk
valamennyien tagjai a felsés munkakozisségnek és a milveltségi korsk szerint szervezett
munkak&zbsségeknek.

A tényleges munkakezdés elétt 10 perccel kordbban kezd8dik a munkaids.

Betegség vagy indokolt ok miatti tivolmaradas esetén idében értesitenic kell az igazgatot,
és az igazgatohelyettest. Ezzel egyiddben juttassdk el a helyettesitéshez sziikséges
dokumentumeokat. / tanmenet vagy annak kivonata, tankényv, munkafiizet/, valamint a
helyettesitéshez elengedhetetleniil fontos informacidkat.

Az elére tudott tavollét irdnti kérelmet az igazgatéhoz kell beny(ijtani,

Lakcimét, telefonszdmat-lehetSleg mobil-, e-mail cimét, illetve az ezen elérésekben
tortént valtozésokat, valamint a szabadsig idején hosszabb, mas helyen valé tartozkodési
helyeit javasolt bejelenteni az igazgatonak,

Megfelelé férumon nyilvanitson véleményt az iskolavezetés, az igazgat6, és az
igazgatéhelyettes tevékenysdégérdl.

Munkak6zdsségiikdn keresztiil tegyen javaslatot a tantargyfelosztisra.
Munkakdr-valtoztatdsi, illetve tAvozasi szandélkdt irasban jeleznie kell az igazgatonak.

A GYED-en és GYES-en 1év6 nevel6k minden év augusztus 15-ig irasban jelentsék be
szandékukat a kévetkezd 12 honapra vonatkozdan /maradnak GYED-en, GYES-en vagy
munkéba allnak/.

Az iskolai programok, megbeszélések, értekezletek stb. a munkaidé részét képezik. A
tdvolmaradas csak indokolt, elézetes megbeszélés alapjan fogadhaté el. Az utélagos
t4jékozbdas mindenkinek egyéni feladata.

A munkavégzéshez és az intézményi rendezvényekhez ill6 sltézékével és az alkalomnak

megfelel6 viselkedésével mutasson példat.
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- A felsoroltakon tul, minden, az oktaté-nevelémunkdval kapesolatos feladatot kételes
elvégezni, amelyet az igazgato, vagy az igazgatohelyettes, vagy a munkakozosség-vezetd

a szamdra adott esetben kijelo] figyelembe véve az egyének egyenletes terheldsét.
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A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizds mellékiete:

Munkakori lefrdsdt a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatdrozott
munkakiozosség-vezetdi feladatokkal

rra 1

dltaldnos vezetdi és koordindcids feladatai
felelés munkakozossége iskolai szintll szakszerli mikddéséért, a munkakdzisségi

roorr

feladatok koordindlaséért és végrehajtasaért,

minden év augusztusiban megbeszélést tart a munkakdzdsség szdmara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irsban régziti a munkakdztsség munkatervét, beszdmoldit,

minden év augusztusiban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkaktzOsségét, sajét
szakteriiletét érintd pedagbgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rOgzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok figyelemmel kisérése, elékészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai dltal készitett tanmeneteket,

évente mércius honapban attekinti a munkakoztsség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két hénapnal nagyobb mértékili lemaradést jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein, szilkség esetén a munkakdzdsség
értekezletérl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikidik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
az igazgatd megbizdsara részt vesz az intézményi Snértékelésben,
megszervezi a munkakdz0sség szakterlletén a hiziversenyek lebonyolitdsi rendszert,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait 4tadja a munkakdzdsség
tagjainak.

pedagdégustarsait timogaté szakmai és vezetdi feladatai
figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat, koordinélja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzésségéhez tartozé gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittm{ikdését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

feleldsséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkéjdhoz szikséges szemléltetd

roors

eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,



¢cl8késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajit munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapesolatot tart a tdbbi munkakdzdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagégiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
dsszefoglalja és kozzéteszi,

minden &v mé4jusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizandd szaktanarok személyére,

fegalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, err8l feljegyzést készit,
ellen6rzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

kiilonleges feleldssége

felelés pedagbgustédrsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztdlyokkal &s az iskoldval kapcsolatos
informacidkat,

kitelessége a tandri és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és oraldtogatési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak.,

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
munkak&zosség-vezetdi megbizatisanak hatarozott idStartamét az igazgatd Altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalnazza,

munkaktzdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizdsi
dfjat az igazgatd 4ltal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkaktz0sség-vezetsi megbizdsardl irdsban lemondhat, a munkakdzosség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi
lehetévé, ennek beny(jtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkakozosség-vezetdi megbizds a megbizasban megjeldlt hatarids lejartaval
automatikusan megsziinik, etté] eltérfen az intézmény igazgatdjanak lehettsége van

a munkakdzbsség-vezetdi megbizds visszavonisara, a megbizds visszavondsat
azonban meg kell indokolnia.
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Az osztdlyfonoki feladatokkal torténd megbizds melléklete:

a)

Munkakéri leivdsdt a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatdrozott
osztalyfondki feladatokkal

a legfontosabb osztalyféndki tevékenységek dsszefoglalisa

osztalyféndki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztilyfénsk feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkak8zisség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtdsa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyét, évfolyamét érinté pedagdgiai, szervezési

feladataira,

a helyi tanterv alapjén osztalyfénski tanmenetet készit, osztélyfonski tevékenysegét ennek
alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitSltésére: digitdlis napld, térzskényv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az el6irt idében leadja a
kirandulast tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
didkénkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviselSinek a didkénkorményzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgylilésen vald részvételét,

folyamatos kapesolatot tart az osztilydban tanité pedagégusokkal, és az iskola lelki
vezetdjével

a konferenciit megel6z6en legaldbb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
és szorgalom jegyére vonatkozdan,

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

részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, ballagdsanak, stb. el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és
a szitkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet annak egyes eléirdsaira,



o kozremiikdik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban,

s folyamatos figyelmet fordit osztdlytermének dekordcidjara, a teremben elhelyezett

b)

falinjsag tartalméanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatrdnyos €s
halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napléba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedesi
nchézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapesolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitdlis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzédsok adataiban bekovetkez6 valtozasokat,

a tanév elején osztilya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjckoztato,
az oktatasrél szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

‘az osztalyfondk ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és prilis honap 5. napjaig osztdlya tanuléit érintGen ellendrzi a digitalis
napld osztilyozd részének allapotdi, az osztilyzatokat érintd hidnyosségokat jelzi a
teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kéveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon belill igazolja
a hidanyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulék késését, szilkség esetén
elektronikus {izenetben vagy levélben értesfti a sziildket,

a digitélis naploban frott lizenet Gtjdn értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmdnyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatirozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan
hidnyz4srdl, ha a tanulé bukésra 4ll, valamint a 200 érat meghaladé éves hidnyzds esetén,

a konferencia napjan ellen&tzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-¢ el az osztalyzatok atlagatdl a tanulo
karara.

kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartiséért,
bizalmasan kezeli a tanuldkkal, koliégédkkal és az osztalyokkal kapesolatos informdcidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

o



d)

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

osztalyféniki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizis visszavondsa

osztilyfénoki megbizatdsinak hatdrozott idétartamét az igazgatéd Altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

osztalyfénski feladatainak az adott naptéri évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgatd
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

az osztalyféndki megbizds a megbizdsban megjelslt hatéridé lejartaval automatikusan
megsziinik, ettél eltéréen az intézmény igazgatdjinak lehetdsége van az osztalyfénoki
feladatokkal torténd megbizés visszavondséra, a megbizés visszavondsét azonban meg kell
indokolnia.
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Gazdasdgi vezetd munkalkéri leirdsa

Munkaviszonyt érinté szabalyok )
Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskela

Kormend, Kélesey Ferenc utca 12,

Munkaidé beosztas: Munkanapokon 7.30 - 15.30
Heti munkaidé heti 40 éra
Munkaltatéi jogkor az intézmény igazgatdja
gyakorloja

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség: Mérlegképes kinyvels

Jogviszonya: kdznevelési dolgozo

Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el.

A gazdasigi vezetd szakirany képesitéssel rendelkezd személy. Az iskola igazgatdja nevezi
ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Az iskola igazgatdja
mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkoddsa teriiletén.

Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakére és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

A technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezet$ irdnyitja. Elkésziti a technikai doigozék
szabadsagolasi tervét.

Beszémolasi és t4jékoztatdsi kitelezettséggel tartozik az iskola igazgatéjanak.

A gazdasagi vezetd feladat- és hatdskore kiterjed az intézményi koliségvetés tervezésére és
végrehajtisira az igazgatoval egylittmiikédve, a szdmlarendben foglaltak teljesitéscre, az
irAnyftdsa ald tartozé dolgozék szabadsigoldsanak tervezésére és lebonyolitdsira, az
intézmény szerzddéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

Az intézmény 6nalléan rendelkezik a kiltségvetés kiemelt eléirdnyzatai felett.
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Felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves kbltségvetés

maradéktalan végrehajtasaért az igazgatdval kdzosen.

Felel8s a gazdasigi egység idészaki és éves koliségvetési beszdmoldjdnak elkészitéséert.

Felel a szdmviteli, pénziigyi, add, tarsadalombiztositdsi jogszabdlyok megtartasaért.

Gondoskodik az intézmény munkajdnak, lizemelésének tirgyi feltételeirdl, az lizemelés

zavartalansagérol. |
A Szamviteli és Ad6térvények alapjan gondoskodik a fékdnyvi és analitikus konyvelés '
vezetéséril.

Felelés a gazdasigi egység munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi el6irdsaival

kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

Szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezést.

A szakmai beszerzéseket az igazgatéval vald egyeztetés utan végzi.

Utalvanyozasi jogkdre van.

Gazdalkoddsi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasigi vezetd latja

el.

Az alkalmazas kivételével gyakorolja a munkéltatéi jogkort az adminisztrativ és technikai

dolgozok allomanycsoportjaban. Ellen6rzi munkéjukat.

Az intézményi bélyegzk hasznalatara jogosult.

Kiilsnleges feladatai:

o Az intézmény bankszdmlija feletti rendelkezés, a bankndl vezetett foly6szamlak

okmanyainak cégszerli alairasa az igazgatéval egyfitt,

s A hézipénztir kezelésére jogosult. Pénztérosként a hézipénztirt 6ndlloan, teljes anyagi

felel6sséggel kezeli.
Tovabbi feladata:
s a bejard dolgozdk utiksltség elszdmoldsa
» a sriikséges irodaszerek, nyomtatvinyok, tisztitoszerek, karbantartdsi anyagok é&s
eszkdzik beszerzése

e statisztikak, nyilvantartasok vezetése



o levelezési €s telefonos figyintézést végez

Munkaksrébd] adoddan kiemelt elvaras és feladat az adat- és titokvédelem betartasa.
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A munkakéri leiras idébeli hatalya
1. Jelen munkakéri lefras 2024. januér 1-t61, visszavonasig hatélyos. A jelen munkakori

leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyok, fenntart6i
utasftasok, elbirasok, valamint az eseti igazgat6i utasitas szerint kell eljarni.
2. Jelen munkakori leirds hatlyba I€pésével hatdlyat veszti az el6zbleg kiadott

munkakéri leirds.

Iskolatitkar munkakori leirdsa

Munkaviszonyt érintd szabalyok .
Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola

Kormend, Kolcsey Ferenc utca 12.

Munkaidd beosztas: 8:00-16:00
Heti munkaidd heti 40 éra
Munkaidé beosztas: Munkanapokon kiilén beosztas szerint
Munkaltatéi jogkor az intézmény igazgatdja
gyakorldja
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség: kazépfoku végzettség

Jogviszonya: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Feladatkore:

e az iskola iratainak, irattirdnak naprakész kezelése az ,Iratkezelési szabalyzata” elirdsainak

megfeleléen,
e levelezés, postazas,
o tanulék nyilvantartasanak (létszam, beiratkozés, iskolavéltozds, stb.) naprakész vezetése,
e iskolai rendezvények lebonyolitdsaban kozremiikddés, sziikség esetén tigyeletet tart,

¢ végzi a tanuldi, osztaly- csoportszintli adatok nyilvantartasat



kéziratok, alapdokumentumok gépelése, szamitogépes szerkesztése
rendszerezi és iktatja az iratokat, hivatalos leveleket

a postazas napi teenddinek elvégzése

fénymasolasok elvégzése /ilgyiratok, dolgozatok..../

leltarozds segitése

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

nyilvantartja a kisértékli eszkdzoket, (szakleltarakat), beszerzésiiket segiti
vezeti az iskolatej és iskolagyiimdles nyilvantartasokat

Felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket.
Léazat mér, sziikség esetén jelzi az intézkedés szilkségességét. Felligyeli a beteget, sériiltet.
Megfelelé végzettség esetén, esetenként kiséri a tanuld(ka)t az intézményen kiviil
foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi sétikra, erdei
iskoldba. Gondoskodik a foglalkozasokon valdo megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a
tanuld kdmyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitidsdban (személyes élettér, kbzds
élettér tisztasaga, rendje stb.).

Az intézmény zavartalan miikddésének biztositdsa érdekében az igazgato,
igazgatohelyettesek, ill. a gazdasgi vezetd utasitiséra kételes tovabbi olyan feladatokat
is elvégezni, melyek jellegitknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és

felkésziiltsége alapjan szitkségszeriiségbd! é kell bizni.

Az iskola alkalmazottai adatainak naprakész nyilvantartdsa, szabadsag nyilvantartasanak

vezetése

A dolgozdk kinevezésével, dtsoroldsdval kapesolatos dokumentumok elkészitése
Analitikus nyilvantartasok vezetése, eszkdznyilvantartas

Egylittmiikodés az cgészségligyl szervekkel a tanuldk — tdrvényben rigzitett-
egészsdgligyi ellatdsanak szervezésében. Feladata a napi kapesolat az iskolai véddndvel,
oltdsok, egészségiigyi sziirések koordindlasa.

Kzremiiksdik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban (terem
berendezés, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.)

Statisztikak, nyilvantartisok vezetésében kozremikddik
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» Lebonyolftja a didkigazolvéany igénylésével, nyilvantartdsival kapesolatos teenddket

Szabadsdgat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a sziinetekben t6lti le.

Munkahelyét az igazgat6, az igazgatohelyettes, gazdasdgi vezetd tudtaval hagyhatja el,

Munkaksrébsl adéddan kiemelt elvaras és feladat az adat- és titokvédelem betartdsa.

A munkakdri leirds idébeli hatalya
3. Jelen munkakdri leirds 2024. januér 1-t81, visszavonasig hatdlyos. A jelen munkakdri

leirdsban nem szabélyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok, fenntartdi
utasitdsok, eléirasok, valamint az eseti intézményvezet6i utasitis szerint kell eljarmi.

4. Jelen munkakdri leitds hatdlyba 1épésével hatdlyat veszti az elzbleg kiadott
munkakdri leirds.

Konyvtdaros munkaliri lefrdsa

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Laszlo Katolikus Altaldnos Iskola

Koérmend, Kolesey Ferenc utca 12.

Munkakor: kényvtaros
Heti munkaidd heti 20 6ra
Munkaltatoi jogkor az intézmény igazgatdja
gvakorloja

Kovetelmények
Iskolai végzettség: Féiskola

Jogviszonya: kiéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Feladata:
Konyvtarosként a konyvtar nyitvatartsi idejét az intézmény programjéhoz igazodva

Snalléan, az igazgat6 jovahagyasaval 4llapitja meg.



A feladatkdr egyes teriiletei:

- A kényvtéar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

» Megteremti a mlikddéshez sziikséges feltételeket.

 Végzi a kdnyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

« Részt vesz a konyvtar 4taddsdban, az idbszakos vagy soros leltdrozasban.
» Statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek megfeleloen.

- Alloményalakités, nyilvéntartas, dllomanyvédelem:

« Javaslatot ad a kéltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a kényvtdri célokra

jovahagyott 8sszegek tervszeril, gazdasagos felhasznélasat.

s Az allomény folyamatos, tervszer(i és arnyos gyarapitdsat végzi. A megrendelésrSl, a

felhasznélasrdl nyilvantartast vezet.

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

megfelelden.
 Gondoskodik az allomany védelmérdl.

« Alloményellendrzést tart.
- Olvasészolgélat, tdjékoztatis:
+ Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

» Segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznalatdban, tdjékoztat a kdnyvtari szolgaltatdsokrol,
végzi a kilcsdnzést,

» Megallapitott kdnyvtéari iddben szamitogépes rendszer segitségével kdlesdndz,
visszaosztja a kényveket a polera, feliigyelei a helyiségben tartozkodd didkokat.
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TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

1. Személvi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:

2. Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Lész16 Katolikus Altalanos Iskola
Gersckarati Tagintézmenye

3. Munkaké6rének megnevezése: tagintézmény- igazgato

4, Kozvetlen felettese: foigazgatd

5. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: tagintézmeény-igazgato helyettes

or

6. Elrendelhetd tilmunka mértéke: a térvényi elbirdsok szerint;

1. Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményigazgaté-helyettes az intézményigazgatd kozvetlen munkatérsa, feleldsséggel
vesz részt az iskolakoncepcid kialakitisiban, a tervek elkészitésében, a kitliztt célok
megvaldsitdsban, végrehajtas ellendrzésében. Munkdjival ¢és magatartisaval hozzdjrul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

A nevelé-oktatémunka iranyitasaban:
Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban.
Részt vesz az iskola éves munkatervének és a tantdrgyfelosztasanak elkészitésében.
Részt vesz az e-Kréta rendszer kezelésében.
A vezetdi munkamegosztdsban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel8k munkajat, éraldtogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktatd
* munkét, alkalmanként felméréseket végez, cllendrzi az adminisztrdcios munkat.
Tapasztalatairél a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.
e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsinak gyarapitdsira, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
e Segiti a didkdnkorméanyzat munkajat, részt vesz {iléseiken, tdiékoztatja Oket az
iskolavezetés és a nevelbtestiilet Sket érintd déntéseirdl.
s TFelelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.
e Felelds a vizsgdk (osztalyozo, killsnbdzeti, javito, év végi) és a tanulmdanyi versenyek
zdkkendmentes lebonyolitasaért.
e Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagit,
szitkség esetén munkaltatdi intézkedést kezdeményez.
» Felelss a helyettesitések megszervezéséert.
s Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdégusok.
s Ellendrzi, ill. ellendrizieti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kavetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja a figazgato.
o FEllendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is)
kozli az intézmény vezetdjével.
e Részt vesz a neveldk mindsitésében a vonatkozd torvényi eldiras alapjan.

® * 2 @
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e Elkésziti a pedagdgus végzettségli dolgozdk teljesitményériékelését.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:
e A hatdskdrébe tartozd munkateriileten szervezi és ellenérzi a dolgozdk munkiéjukat.
e Naprakészen vezeti szilkség és lehetOség szerint vezetGtarsaival az intézmény
dolgozdinak személyi anyagét.
s Nyilvantartja a pedagégus tovébbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfelel6 beiskoldzésokra
e Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladata:

e Osszegyljti a statisztikdhoz az anyagot (okt. 1, v vége).

e Gondoskodik az elst osztalyosok beirasdval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztilyosok munkéjat; szitkség esetén segiti a tanulék
szakértdi bizottsaghoz vald irdnyitasat.

¢ Gondoskodik a tanév kdzben tavozd ill. érkez6 tanuldk okmdanyainak kezelésérdl.

¢ FEllenbrzi az osztalynaplok, tdrzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €&s egyéb
jegyzdkdnyvek pontos vezetését.

s Felel6s az irattér torvényes kezeléséért.

» Figyelemmel kiséri a hivatalos iigyek elintézését,

» Gondoskodik az iskola miikddését szabédlyozé fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.

»  Részi vesz az év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamolo elkészitésében

e lranyitja és kbzvetlen munkatarsaival részt vesz a leltdrozasban, selejtezési eljarasban
a tagintézmény vonatkozésiban

Gazdalkedassal kapesolatos feladatok:
o Elkésziti a tagintézmény koltségvetési terveét.
o Javaslatot tesz a - pedagdgusok esetén alkalmazhaté - differencidlt bérkiegészités

elkészitéséhez.
o A nevel6ktdl sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltets eszkozok
rendelésére.

¢ Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkdz ellatast.
e Az iskolatitkarral kdz8sen gondoskodik a szlikséges nyomtatvanyok beszerzésérél,
tarolasardl.

II1. Szervezeti kapesolatok:
Iskolan beliili:
o A fOigazgatdval rendszeresen kilcséndsen tdjékoztatjak egymaést a végzett munkaré] és
a feladatokrol.

» Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlentl tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviili:
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A sziilbkkel val6 kapcsolataban:

» latogatja a sziiloi értekezleteket,

e egyéni fogadoorat tart.
Jelen van az ANTSZ; a Katasztréfavédelem ellenbrzésein, az ellen6rzési jegyzokonyvek
alapjan megteszi a szlikséges intézkedéseket.
A fbigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kilonb6z6 szakmai, tdrsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

IV. Hataskorok:
Alairasi és ellenbrzési jogkdre kiterjed a kivetkezd {eriiletekre:
- tanuldi jogviszony igazolasa,
- masolatok kiallftasa, hitelesitése,
- az iskola cimére érkezd kiilldemények atvétele; a nem névre sz616k felbontasa,
- joga a taniigyi dokumentumok és az értékek drzésére szolgélé lemezszekrény kezelése,
- megbizas alapjan a szakmai teljesités igazoldsa.

A tanuldk, sziilsk és dolgozdk személyiségjogait érintd informdciokat, kiilondsen a munkaja
sordn tudomdsara jutott adatokat, a vonatkozé térvényi eldirdsoknak megfeleléen megbrzi.

Kiegészito informaciol:
Az intézményben valé tartdzkodas csak a tanftasi 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve iigyeleti id6ben katelez6.

MUNKAKORI LEfRAS
tagintézményigazgato-helyettes

A munkakért elldtd neve:

Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Léaszlé Katolikus Altaldnos Iskola Gersekarati
Telephelye

Munkavégzés cime: 9813 Gersekarat, Honvéd u. 16.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgatd

FEOR széma: 2431

A munkakdr megnevezése: tagintézményigazgatd-helyettes

Feladatok igazgatohelyettesi munkakdrben:

- Az tagintézményigazgatd-helyettes a tagintézményigazgaté kozvetlen munkatrsa.
Segitbje a tervezés, szervezes és az ellendrzés munkdjiban. '

- A tagintézményigazgatd egyetértésben irdnyitja és ellen6rzi az iskola pedagégiai
munkdjat. Tartalmi és médszertani segitséget ny(jt a tantdrgyak oktatdsi kérdéseinek
irAnyitasa és ellendrzése terén,

- A tagintézményigazgatd teljes jogkdrrel helyettesiti tdvollétében, akadalyoztatdsaban.
(Ha mésképpen nem rendelkezik!)

- A tagintézményigazgaté megbizds alapjin gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl,
elbadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok alkalmabol.
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- Elkésziti az iskola dérarendjét.

- Részt vesz a KIR rendszer kezelésében.

- Ellen6rzési jogkore kiterjed az iskoldban folyé oktaté-neveld munka, a tanulék
foglalkoztatasanak minden teriiletére. A tanérai €s az egyéb foglalkozasok ellentrzésérsl
feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az igazgatdnak. Pedagdgiai iranyito-
ellenbrz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban, illetve az éves iskolai
munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

- Segiti ¢s ellen6rzi az iskolai hazirend betartasat,

- Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgdk megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

- Gondoskodik az iskolai {innepélyek megszervezésének koordindlasirel, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

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

- Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjénak, szervezeti és miilkddési szabalyzatanak,
hézirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében.

- Javaslatot tesz az tagintézményigazgaténal az osztalyféndk személyére.

- Figyelemmel kiséri a nyolcadikos osztalyfondkok palyavalasztasi tevékenységét.

- Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezet8ség lilésein, allast foglal az iskola életét
érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt eld a nevelStestiileti (ilés napirendjére.
Részt vesz a pedagédgiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel,
valamint a gyermekjoléti szervezetekkel vald kapesolattartds vezet6i feladataiban.

- Ellen6rzi a nevel6-oktaté munka adminisztracios teenddinek elldtasat,

- Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgdlo dralatogatasokon és -
megbeszéléseken észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonald elvégzését. Ellenérzéseinek fébb tapasztalatait jelzi a tagintézményigazgato
felé.

- Részt vesz az iskola tantargyfelosztisanak tervezésében.

- Gondoskodik a pedagdgus helyettesités Osszedllitasardl, helyettesek beallitasardl,
havonta Gsszesiti a helyettesitéseket. Gondoskodik a sziikséges dracserékrdl.

- Részt vesz az éves statisztikak készitésében, ill. koordinalasaban,

- Sziiléi értekezlethez témajavasiatot ad az osztalyféndkdknek.

- Fogadérédk vonatkozasdban koordinalja az egyéni taniri fogadddrak, ill. a kozds
fogadoorak beosztasat.

- Részt vesz az iskolai munkaterv, a beszdmolé elkészitésében.

- Feliigyeli az orszagos mérések lebonyolitasat.

- Ellendrzi a fejlesztd, a gydgypedagdgus és a logopédus munkarendjének betartasat.

- A tagintézményigazgatod tavollétében joga van az iskolanak érlkezd levelek felbontdsara
és postai kiildemények eljuttatasara az érdekeltnek.

- A munkéjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, szakmai ismereteit gyarapitja.

- Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodéd feladatok megoldasat.
Ellatja valamennyi, a tagintézményigazgatéval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort
elozetes megbeszélés alapjan.

A munkakdri lefrasban foglaltak jogszabélyvéltozasok, iskolai dokumentumok médositasa,
illetve a feladatkdr valtozasa esetén keriilnek feliilvizsgalatra.
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A hivatalsegédek munkarendje

Munkaviszonyt érinté szabalyok

Munkavégzés helye: Boldog Batthy4ny Laszlé Katolikus Altalanos Iskola
Munkaidd beosztas: Munkanapokon, beosztas szerint
Heti munkaidé heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja  az intézmény igazgatdja

Kézvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Feladattal ellithatja: az intézmény igazgatdja, helyettese, gazdasagi vezetd
A) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: 8 altalanos
Kivetelmények: A feladatdra vonatkozd szakmai szabdlyok pontos

ismerete, az intézményi belsd szabalyozas ismerete, ezek

alkalmazisa. A tisztitbszerek hasznalatianak ismerete

B) KOTELESSEGEI
Feladatkir részletesen:
1. Onalléan, ill. szitkség szerinti vezetdi segitséggel a munkavégzésére vonatkozd
jogszabalyok és az iskolai bels6 szabalyzatok megismerése és betartdsa.
2. kotelesek az elbirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni,
¢ kotelesek a megallapitott munkaidét munkédban tolteni

Jogviszonya: kéznevelési dolgozé

1. A napi munkaidejiiket a mellékelt kimutatason szerepld teriileten €s iddbeosztas szerint
kell az iskolaban munkavégzéssel elttlteni. Ezen idd alatt tartozik elvégezni mindazokat
a takarftdsi, iigyeleti, kézbesitési és egyéb munkdlatokat, amely ellatisara az igazgatd, az
igazgato-helyettes, illetve a gazdasagi vezetd utasitast adnak. Sziikség szerint, naponta
tébb alkalommal is, kézbesitésre kitelezettek. Az intézmény takaritandd teriileteit,
feliileteit egyenld nagysagokra fel- és szétosztva kapjak meg. A mas-mds munkateriilet,
mas-mds munkaid6-beosztast igényel. /fegész és osztott munkaidd/. Az intézményben 6-
19 6raig mindig tartézkodik egy hivatalsegéd.

2. A takaritisi terlileten naponta kell elvégezni: a soprést, felmosast, mosdok tisztitasat,
ablakpérkanyok, ajtok és butorok letdrilgetését.
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3. A falak, burkoldk, butorok portalanitasa, ablakok tisztitasa és a teriileten clhelyezett
targyak, képek alapos tisztitdsa negyedévenként kotelességiik.

4. A folyosok is a napi takaritasi terlilethez tartoznak, felmosédsukat naponta egyszer, sziikség
esetén tobbszor el kell végezni. A folyoson elhelyezett virdgok gondozésa is feladatuk.

5. Kiilsnos gond forditandé a WC-k tisztantartisdra, felmosdsat naponta kell eszkézdlni. /A
pisodrok rendszeres fertotlenitését folyamatosan végzik./

6. A szertdrak is a takaritdsi teriiletbe tartoznak, a fentiek ezekre is vonatkoznak
/alkalmanként a szertar felelSs nevelSk kérésére/.

7. Tanitasi sziinet idején részt kell venni az udvar, a jatszotér és a sportudvar takaritdsaban.
A sziinidékben a munka a vezetdség altal megszabott rendben végzenda.

8. A munkateriileten észlelt mindennemii rongalédéast, hidnyossdgot azonnal jelentse az
illetékes osztalyfondknek, illetve a vezetbségnek. Minden hivatalsegéd a terliletén
clhelyezett targyi értékekért anyagilag és fegyelmileg felels, ezért tartozik
munkateriiletén eltdvozdsa elétt mindent gondosan bezarni és atvizsgalni. Ha sajat
hib4jabol, gondatlansagabdl kirt okoz, kételes azt megtériteni. Vétkes karosodds esetén
az Mtk-ban meghatarozott szabalyok al4 esik kartéritési kitelezettsége.

9. Az évi rendes szabadsaguk idején a rabizott helyiségek kulcsait kitelesek egymadasnak tigy
atadni, hogy a kijelolt napokon mindkét épiiletben el tudjak latni az aznapra kiadott
feladatot.

10. Az iskola ktzds rendezvényeinek, tinnepélyeinek eldkészitését, majd a hétkszi rend
visszaallitasat /terem, székek/ a hivatalsegédek a karbantartokkal egyiitt kézosen végzik
el.

11. Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztidn tartdsa (eldobott
szemét Jsszeszedése)

11. Munkateriiletiikon az osztalyfonskok és a napkdzis csoportvezetdk tisztasagra vonatkozo
észrevételeit, kérelmeit kotelesek meghallgatni, vitds esetekben a gazdasagi vezet6 dont.

12. Munkéjukhoz szlikséges anyagot és a takaritdeszkz8ket igénylésiik alapjan a gazdasagi
vezett biztositja, azok gondos megbrzéséert, takarékos felhasznalasukért anyagi
feleldsséggel tartoznak.

13. Munkéjuk kozben a neveldkrdl, vagy tanuldkrol hallott vagy tapasetalt észrevételeket
/tanulményi vagy egyéb teriileten/ kiviilallo személyekkel nem kozélhetnek.

14. Béarmelyik hivatalsegédet betegsége vagy egyéb tavolléte esetén annak munkateriiletén
kételesek helyettesiteni.

15. Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat.
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16. Munkaja soran kisérje figyelemmel a takarékossag €s a gazdasagossdg szempontjait.

17. Tevékenységiikbe tartozik minden, az elébbiekben fel nem sorolt feladatok. munkaidén
beliil vezet6i utasitas alapjan.

C) FELELOSSEGI KOR

1. Felel6ssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik a gazdasagi vezetdnek.
2. Felel6s a munkavégzéséhez atadott eszkdzk, felszerelések megbrzéséért.
3. A rabizott hivatali titkot megdrzi.
Felelosségre vonhatd
4. Munkakéri feladatainak torténd, szaméra felrohatd elmulasztisaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.
5. A megosztott irnyitasi feladatok szerinti utasitdsto] vald jelentds, ill. nem
szlikségszer(, vagy szandékos eltérésért.
6. A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
7. A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Kéartéritési feleldssége kiterjed
1. Amennyiben személyes hasznélatara atadott, a munkavégzés soran hasznalt eszkozt
atvett, azok személyes okra visszavezethetd meghibisoddsa esetén feleldsséggel
tartozik.
2. Mulasztasbol, gondatlansagbdl, vagy szandékossaghbol keletkezd kar megtériiéséért.

A munkakéri leiras iddbeli hatalya

5. Jelen munkakdri leirds 2021. szeptember 1-t8l, visszavonisig hatdlyos. A jelen
munkakdri leirdsban nem szabdlyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyok,
fenntartdi utasitisok, elbirasok, valamint az eseti intézményvezetdi utasitds szerint
kell eljarni.

6. Jelen munkakori lefrds hatilyba lépésével hatdlyat veszti az elézbleg kiadott
munkakori lefras.
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3. MELLEKLET

BOLDOG BATTHYANY LASZLO KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
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ADATVEDELMI SZABALYZATA

Boldog Batthyany Laszi6 Katolikus Altalanos Iskola
Székhelye: 9900 Kérmend, Kélesey Ferenc u. 12.
Képviseli: Kiskds Kitti

Addigazgatasi azonositd szama: 19306335-2-18
Bankszamlaszam: 11747006-27263578

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

Jelen Boldog Batthyany Lészlé Katolikus Altaldnos Iskola (tovabbiakban: Iskola)
adatkezelési tevékenységének belsé szabalyait tartalmazza AZ EUROPAI PARLAMENT ES
A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. 4prilis 27.) a természetes
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személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalinos
adatvédelmi rendelet) — valé megfelelés céljabol.

A Szabalyzat megallapitasa és modositisa a mindenkori igazgaté hataskdrébe tartozik.

Kelt: Kérmend, 2023. szeptember 1.

Ko UHC& 3

iskds Kitti
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TARTALOMJIEGYZEK

L FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Bevezetés

2. A Szabalyzat célja

3. A Szabélyzat hatalya

4. Fogalommeghatdrozasok

IL FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. Adatkezelés az érintett hozzajaruldsa alapjan

IIL FEJEZET - MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK
6. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

7. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapesolatos adatkezelés

8. Felvételre jelentkez6 munkavéllalék adatainak kezelése, palyazatok, dnéletrajzok
9. E-mail fiok hasznalatdnak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

10. Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

11. A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

12. Céges mobiltelefon hasznélatinak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

13. Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

IV. FEJEZET - SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

14. Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése

15, Jogi személy szerzddéses partnerek iigyfelek, szallitbk természetes személy
képviseléinek elérhetdségi adatai

16. Kozosségi iranyelvek / Adatkezelés az Iskola Facebook oldaldn

V. FEJEZET - JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
17. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

18. Kifizetdi adatkezelés

VI. FEJEZET -  TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

19. Taniigyi nyilvantartas

20. Egészségligyi szliréssel, alkalmassagi vizsgalatolkal kapesolatos adatkezelés

21. Felvételre jelentkezd tanuldk adatainak kezelése

22. Az iskolai internethasznilat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

23. Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

VII. FEJEZET AZ ISKOLA ADATFELDOLGOZO TEVEKENYSEGE

24, Adatfeldolgozé tevékenységek

25. Adatfeldolgozéi garancianyujtas

26. A megbizd (adatkezel8) kitelezettségei és jogai

27. Az Iskola, mint adatfeldolgozd kitelezettségei és jogai

VIIL FEJEZET - ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

28. Adatbiztonsagi intézkedések

IX. FEJEZET - ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

29. Az adatvédelmi incidens fogalma

30. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

31. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

X. FEJEZET - AZ ERINTETT SZEMELY JOGAT
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32. Osszefoglalé tdjékoztatas az érintett jogairsl

33. Részletes tajékoztatas az érintett jogairdl

XI. FEJEZET - AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ
ADATKEZELQO INTEZKEDESEL

34. Intézkedések az érintett kérelme alapjin

XIL FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK

35. A Szabalyzat megéllapitasa és modositasa

36. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

37. Fogalomtar

MELLEKLETEK

1. melléklet  Adatkérd lap személyes adatok hozzajaruldson alapulé kezeléséhez

2. melléklet  Adatkezelési tajékoztatd szerzédéses természetes személy jogairdl személyes
adatai kezelése vonatkozasdban

3. melléklet  Tajékoztatd a munkavallalé személyes adatainak kezelésérdl és személyhez
fliz6do jogokrol

4. melléklet  Téjékoztatd dolgozd alkalmassigi vizsgalatarol

5. melléklet  Latogatdi tajékoztatd kameras megfigyelérendszer alkalmazasarol

6. melléklet  Hozzdjaruld nyilatkozat jogi személy szerz6d6 partnerek természetes személy
képviselSinek elérhetbségi adatai kezeléséhez

7. melléklet  Téjékoztatd a tanuld személyes adatainak kezelésérdl

8 melléklet  Téjékoztatd a tanuld egészségligyi szlirds, orvosi vizsgalatanak adatairol
Adattovabbitas és az adatok tovabbitasanak nyilvéntartasa

9. melléklet
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L FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Bevezetés

Az Iskola kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfeleld belsé szabalyok,
technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — Ggy végzi, hogy az minden
kériilmények kézott feleljen meg AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK - (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: Rendelet) — tovdbba az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL tdrvény (a tovdbbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

2. A Szabilyzat célja

1. A Szabélyzat célja azon belsé szabalyok megallapitisa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Iskola adatkezelé tevékenysége megfeleljen a Rendelet, és az
Infotv. rendelkezéseinek.

2. A Szabilyzat célja tovabbé, hogy a Rendeletnek, ¢s az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozd elveknek (5. cikk) valé megfelelés Iskola altali igazoldsira
szolgaljon.

3. A Szabalyzat hatalya

(1) E Szabdlyzat hatdlya természetes személyre vonatkozd személyes adaiok Iskola altali
kezelésére terjed ki.

(2) Egyéni vallalkozét, egyéni céget e szabalyzat alkalmazisdban természetes személynek
kell tekinteni.

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

4. Fogalommeghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazésaban iranyadé fogalommeghatirozdsokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelelden emeljiik ki a fébb fogalmakat:
1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozoé barmely informdci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kzvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatirozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasigi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tibb tényez§ alapjan
azonosithatd;
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2. padatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Ssszessége, igy a gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, stalakitds vagy megvéltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kizlés tovébbitds, terjesztés vagy egyéb mbdon totténd
hozzaférhetdvé tétel Gtjan, Gsszehangolds vagy dsszekapcesolds, korldtozds, térlés, illetve
megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tirolt személyes adatok megjelslése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. ,profilalkotias”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiillsndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi
helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl8déshez,
megbizhatésdghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgédshoz kapesolodos
jellemzok elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

5. palnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténéd kezelése, amelynek
kivetkeztében tovabbi informdciok felhaszndlasa nélkiil t6bbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciét kiilon taroljdk, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapesolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok biarmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhets;

7. padatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynskség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldéan
vagy mésokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

3. ,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyntkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egvedi vizsgalat keretében az unids
vagy atagédllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzetinek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigynskség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozé kidzvetlen irdnyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzAjaruldsa”: az érintett akaratanak Snkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenii! kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez,
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12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, clvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

IL. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

3. Adatkezelés az érintett hozzajaruldsa alapjin

(1) A hozzdjarulason alapulo adatkezelés esetén az érintett hozzdjdruldsét személyes adatai
kezeléséhez az 1. szdmi meliéklet szerinti adatkérs lapon kell kérni.

(2) Hozzdjaruldsnak mindsiil barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az
adott Osszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmilen jelzi. A hallgatds vagy a nem cselekvés nem minésiil hozzéjarulasnak.

(3) A hozzajérulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végrett Gsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az 0sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

(4) Az Iskola nem kotheti munkajogviszony létrejottét, szerzédés megkotését, teljesitését,
tanuloi jogviszony létrejSttét olyan személyes adatok kezeléséhez valé hozzajérulds
megaddsihoz, amelyek nem sziikségesek a szerzédés teljesitéséhez.

(5) A személyes adatok kezeléséhez torténd hozzajarulds visszavondsit ugyanolyan egyszer(i
médon kell lehet6vé tenni, mint annak megadésit.

(6) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor, az adatkezelé a
felvett adatokat torvény eltérs rendelkezésének hidnydban a ré vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilsn hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozz4jérulasanak
visszavonasat kdvetéen is kezelheti.

(7) Az Iskola a 2. szam( melléklet szerinti 4ltaldnos adatkezelési tajékoztatdjat elérhetdvé
teszi az érintettek szaméra, E tajékoztatd célja, hogy az érintetteket e nyilvanosan is elérhetd
formaban az adatkezelés megkezdése elétt és annak folyamén is egyértelmiien és részletesen
tajekoztassa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrdl, igy kiilsntsen az adatkezelés
celjardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idétartamérdl, arrél, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld az Infotv. 6.
§ (5) bekezdése alapjn kezeli, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is. E tdjékoztatd elérhetBségérdl az érintetteket thjékoztatni kell.

(8) A jogi kbtelezettség teljesitése jogeimén alapulé adatkezelés az érintett hozzdjarulasatol
fliggetien, mivel az adatkezelést t6rvény hatirozta meg. Az érintettel az adatkezelds
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megkezdése eldtt ez esetben kdz6lni kell, hogy az adatkezelés kitelezd, tovabba az érintettet
az adatkezelés megkezdése elbtt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy killondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamar6l, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezelé a rd vonatkozé jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcesolatos jogaira €s jogorvoslati
lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatds megtdrténhet az elébbi
informdcidkat tartalmaz6 jogszabdlyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozatalaval
is.

III. FEJEZET )
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

6. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktol, megbizasi szerzddéses foglalkoztatottaktol kizardlag olyan adatok
kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok
végezhettk, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartasdhoz és megsziintetéséhez,
illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositisahoz sziikségesek és a munkavallalé személyhez
fiz6do jogait nem sértik.

(2) Az Iskola munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1)} bekezdése f)
Jjogeimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabdl kezeli a
munkavallalé alabbi adatait:

. név

. sziiletési név,

. szitletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsiga,

. addazonosité jele,

. TAJ szima,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail ¢im,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszdmlaszédma,

15. online azonosit6 (ha van}

16. munkéaba 1épésének kezdd és befejezd idépontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmdany, személyi azonosité okmany,
lakeimkartya mésolata, tovabbképzésen szerzett tantisitvanyok masolata,

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

20. a KRETA rendszerébe sziikséges rogzitendd személyes adatok

0O -1 O L s B
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21. fénykép,

22. onéleirajz,

23. vallasi, felekezeti hovatartozas

24. munkabérének dsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapesolatos adatok,
25. a munkavéllalé munkabérébdl jogerds hatirozat vagy jogszabdly, illetve irdsbeli
hozzéjéruldsa alapjan levonand6 tartozést, illetve ennek jogosultsagat,

26. a munkavillalé munkdjanak értékelése,

27. a munkaviszony megsz{inésének madja, indokai,

28. munkakort6l fiiggben erklesi bizonyitvanya

29. a munkakéti alkalmassdgi vizsgalatok dsszegzése,

30. magénnyugdijpénztari és onkéntes kdlosdnds biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezése, azonosité szama és a munkavallalo tagsdgi szama,

31. kiilfsldi munkavéllalé esetén tlevélszam; munkavéllaldsi jogosultsdgot igazold
dokumentumdnak megnevezését és szama,

32. munkavdallaldt ért balesetek jegyzSkonyveiben rogzitett adatokat;

33, az Iskolanal biztonsagi és vagyonvédelmi célbél alkalmazott kamera €s beléptetd
rendszer,

34, az Iskola altal biztositott informatikai eszkdz, kommunikacids eszkdz

illetve a helymeghatirozé rendszerek altal rogzitett adatokat,

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsagdra vonatkozé adatokat a munkaltat6 csak a Munka
Térvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkdltaté vezetGje, munkdltat6i jogkdr gyakorldja, a
Iskola munkaiigyi feladatokat ellitd munkavéllaléi és adatfeldolgozéi, Egyhézmegyei
Katolikus Iskolak Fohatésaga (EKIF), Szombathelyi Egyhdzmegye, Magyar Allamkincstér.

(5) A személyes adatok tarolasénak idétartama: Sregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetd
ot évig (997. évi LXXXI. Torvény 99/A.§)

(6) Az érintettel az adatkezelés megkezdése eléitt kozolni kell, bogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén &s a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

(7) A munkaltaté a kinevezés, a munkaszerzddés megkotésével egyidejlileg a jelen szabalyzat
3. szamG melléklete szerinti T4jékoztaté atadasdval thjékoztatja a munkavallalét személyes
adatainak kezelésérél és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

7. Alkalmassagi vizsgilatokkal kapesolatos adatkezelés

(1) A munkavlialéval szemben csak ofyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabdly fr el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, kitelezettség teljesitése érdekében szilkséges. A
vizsgélat el6tt részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tSbbek kozott arrél, hogy az
alkalmassagi vizsgélat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgélat milyen
eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabdly {tja eld a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimér6l és a pontos jogszabalyhelyrdl is. B
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Tajékoztatashoz kapcsolodd adatkezelési tdjékoztaté mintajat jelen szabalyzat 4. szdmi
melléklete tartalmazza.

(2) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyuld tesztlapok a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitSltetheti a
munkavallalokkal.

(3) A kezelhetd személyes adatok kire a munkaalkalmassagi vizsgélattal dsszefliggésben: a
munkakéri alkalmasség ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.

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

(6) A személyes adatok kezelésének célja: kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
1étesitése, fenntartdsa, munkakdr betbltése.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgélat eredményt a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgélatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkéltato
csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkdra alkalmas-¢ vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgélat részleteit, illetve annak teljes

T ry

(8) A személyes adatok kezelésének id6tartama: Sregségi nyugdfjkorhatar bettltését kovetd
ot évig (997, évi LXXXI. Térvény 99/A.8)

8. Felvételre jelentkezé munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, dnéletrajzok

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

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlésa, a kivélasztottal
munkaszetzddés kotése, Az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha a munkaltatd nem &t
valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzdjérulasa.

(4) A személyes adatok cimzetijei, illetve a cimzettek kategdridi: Az Iskolandl munkaltatoi
jogok gyakorlasdra jogosult vezet6, munkatigyi feladatokat ellatd munkavallalok.

(5) A személyes adatok tdroldsdnak idétartama: A jelentkezés, palyazat sikertelenségének
kiértesitését kévetd 30 munkanap. A ki nem valasztott jelentkezék személyes adatait tordini
kell, Tordini kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzajdrulasa alapjan
&rizheti meg a pélydzatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal &sszhangban
allé adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljards
lezarasat kovetSen adhatja meg a jelentkezo.
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9. E-mail fiok hasznalatinak ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

(1) Ha az Iskola e-mail fidkot, intranet és internet alap( tdrhelyet bocsat a munkavillal6
rendelkezésére — ezen e-mail cfmet és fiokot, intranet és internet alapl tarhelyet a
munkavéllald kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavéllalok ezen keresztiil tartsak egymdssal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel, vagy azon
munkakdri feladataik ellatdsahoz szitkséges adatokat taroljanak.

(2) A munkavallalé az e-mail fi6kot, intranet és internet alaptl trhelyet személyes célra nem
hasznalhatja, a fidkban személyes leveleket nem tarolhat.

(3) A munkaltaté jogosult az e-mail fidk és az intranet és internet alap( tarhely teljes tartalmat
&s haszndlatat rendszeresen ellendrizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a munkaltato
jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-mail fiok, intranet és internet alapt tarhely hasznalatéra
vonatkozé munkaltatdi rendelkezés betartdsanak ellendrzése, tovdbbd a munkavallaldi
kitelezettségek ellenbrzése.

(4) Az ellendrzésre a munkdltato vezetSje, vagy a munkaltat6i jogok gyakorlGja jogosult.

(5) Amennyiben az ellendrzés korillményei nem zéarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellendrzés soran.

(6) Az ellenérzés eldtt  thjékoztatni kell a munkavéllalét arrdl, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenérzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellen8rzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljards
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a az e-mail fidk ellendrzésével
egylitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellenérzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébél és targydbdl kell megallapitani, hogy az a munkavéllalo munkakdri feladatdval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célli e-mailek tartalmét ¢s az intranet és
internet alapt tirhely tartalmét a munkaltaté korlatozas nélktil vizsgalhatja.

(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az 4llapithaté meg, hogy a munkavallalo
az e-mail fidkot, intranet és internet alap( térhelyet személyes célra haszndlta, fel kell
sz6litani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tor6lje. A munkavallalé
tavolléte, vagy egytittmiikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a
munkaltaté torli. Az e-mail fiok, intranet és internet alapl tarhely jelen szabalyzattal
ellentétes hasznilata miatt a munkéltatdé a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

(9) A munkavallalé az e-mail fiék, intranet és internet alapt tarhely ellendrzésével egylit jard
adatkezeléssel kapcsolatban e szabélyzatnak az érintett jogairél szo16 fejezetében irt jogokkal
élhet.

10. Szamitégép, laptop, tablet ellendrzésével kapcselatos adatkezelés
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(1) Az Iskola altal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitdgépet, laptopot, tabletet a munkavéllalé kizardlag munkakdri feladata elldtdsdra
hasznilhatja, czek magancéll hasznilatit Az Iskola megtiltja, ezen eszkdzbktn a
munkavéllalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A
munkaéltatd ezen eszkdzdkon tarolt adatokat elienérizheti. Ezen eszkéz8k munkaltato 4ltali
ellendrzésére és jogkdvetkezményire egyebekben a III. fejezet 9. pont rendelkezései
irAnyadok.

11. A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

(1) A kozalkalmazotti munkavéllalé csak a munkakéri feladatédval kapesolatos honlapokat
tekintheti meg, a személyes célii munkahelyi internethasznélatot a munkaltaté megtiltja.

(2) A munkakdri feladatként az Iskola nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
az Iskola, a regisztrdcid sordn er8s biztonsdgl azonositét, jelszét kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadésa is szilkséges a regisztracidhoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok torlését kiteles kezdeményezni az Iskola.

(3) A munkavallalé munkahelyi internet hasznalatat a munkéltatd ellendrizheti, amelyre és
jogktvetkezményire a IIL. fejezet 9. pont rendelkezései irdnyadok.

12. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

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

Az ellendrzés akként folytathaté le, hogy a munkaltatdé hivasrészletezt kér a
telefonszolgaltat6tdl és felhivia a munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a magancehl
hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltaté eldirhatja, hogy
a magéancéli hivasok kéltségeit a munkavallalé viselje.

(3) Egyebekben az ellenSrzésre és jogkdvetkezményire a IIL fejezet 9. pontjanak
rendelkezései iranyadok.

13. Kameras megfigyeléssel kapesolatos adatkezelés

(1) Az Iskola székhelyén, telephelyén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az
fizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljdbol elektronikus megfigyelérendszert
alkalmaz, amely képrogzitést Ichetbvé tesz, ez alapjén személyes adatnak tekinthet8 az
érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja: Az Iskola jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett
hozzéjarulasa. ‘

(3) Az elekironikus megfigyelSrendszer adott teriileten térténd alkalmazasanak tényérdl jol
lathaté helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivdné harmadik személyek
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tajékoz6dasat elbsegité modon figyelemfethivo jelzést, tdjékoztatdst kell elhelyezni. A
thjékoztatist minden egyes kamera vonatkozésiban meg kell adni. Ez a téjékoztatds
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer 4ltal folytatott megfigyelés tényérél,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartaimazé kép- és hangfelvétel
Készitésének, tarolasanak céljarél, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasanalk helyérdl,
a térolas iddtartamardl, a rendszert alkalmazd (lizemeltetd) személyérdl, az adatok
megismerésére jogosult személyek korérdl, tovébba az érintettek jogaira ¢s érvényesitésiik
rendjére vonatkozd rendelkezéseir§l szolo tdjékoztatast is. A tajékoztatas mintaja jelen
Szabélyzat 5. szamu mellékletét képezi.

(4) A megfigyelt teriiletre belép6 harmadik személyekrél (tigyfelek, latogatok, vendégek) kép
felvétel hozzéjarulasukkal készithetd és kezelhetd, A hozzajérulds rédutalé magatartassal is
megadhaté. Réutalé magatartds kiilondsen, ha az ott tartézkodd termeszetes személy a
megfigyelt terilletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyelé-rendszer alkalmazasardl
téjékoztatd jelzés, ismertetds ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalds hidnydban maximum 3 (hdrom) munkanapig
6rizhetdk meg. Felhaszndlisnak az mindsiil, ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot biréségi vagy mds hatoségi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

(6) Az, akinek jogét vagy jogos érdekét a kép felvétel adatinak rogzitése érinti, a kép felvétel
rgzitéséts] szAmitott hirom munkanapon belill joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezel8je ne semmisitse meg, illetve ne torSlje.

(7) Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, {gy kiilondsen az 8ltozékben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példéul orvosi szobédban, illetve az ahhoz tartozd vardban,
kollégiumi szobakban, tovabbd az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakdzi
sziinetének elt6liése céljabol lett kijeldlve.

(8) Ha a munkahely, az intézmények teriiletén jogszerfien senki sem tartdzkodhat - igy
kiilondsen munkaiddn kivill, tanitasi idén kiviil vagy a munkasziineti napokon - akkor a
munkahely teljes teriilete (igy példaul az 81t6z6k, illemhelyek, munkakdzi sziinetre kij elslt
helyiségek) megfigyelhetod.

(9} Az elektronikus megfigyel8rendszerrel rogzitett adatok megtekintéscre a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltardsa és a rendszer mitkdésének ellenbrzés céljabol
a kezels személyzet, a munkaltaté vezetdje és helyettese, tovabbd a megfigyelt teriilet
munkahelyi vezetbje jogosult.

- V. FEJEZE'I" )
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
14, Szerz6do partnerek adatainak kezelése
(1) Az Iskola szerzddés teljesitésc jogeimén a szerzbdés megkotése, teljesitése, megsziinése

céljabol kezeli a vele 6raaddkeént, szolgdltatdként, vagy egyéb polgatjogi szerzbdés keretében
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szerz6dBit természetes személy nevét, sziiletési nevét, szliletési idejét, anyja nevét, lakeimet,
adéazonosité jelét, adészdmat, oktatdsi azonositojat, iskolal végzeitséget igazolo
dokumentum szdmat, vallalkozoi igazolvany szamat, személyi igazolvany szmat, lakeimét,
székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat,
OM azonositojat. Ezen adatkezelés jogszertinek minGstil akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szilkséges. A személyes adatok cimzettjei: Az Iskola kiszalkalmazottai, munkavallaloi,
kdnyvelési, adézési feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozdi. A személyes adatok
tarolasdnak id6tartama: a szerzédés megsziingsét kovetd 5 év.

(2) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozdIni kell, hogy az
adatkezels a szerzddés teljesitése jogeimén alapul, az a thjékoztatas torténhet a szerzbdésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgoz6 részére tOrténd ataddsarol tdjékoztatni kell,
Az érintettet a vele kotott szerzddésben is tdjékoztathatd az adatkezelésrol. A természetes
személlyel kotott szerz6déshez kapesolodd adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabdlyzat 5.
szamu melléklete tartalmazza,

15. Jogi személy szerzbdéses partnerek, polgirjogi szerzodés keretében szerzédott
természetes személyek, természetes személy képviseldinek elérhetdségi adatai

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, szilletési adatai, cime,
telefonszdma, ¢-mail cime.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: Az Iskola jogi személy partnerével kotott
szerzbdés teljesitése, tizleti kapcsolattartds, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: az Iskola munkavallaléi.

(4) A személyes adatok taroldsdnak idtartama: a szerzddéses kapesolat, illetve az érintett
képviseldi mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

(5) Az adatfelvételi fap mintdjat jelen Szabdlyzat 5. szaml melléklete tartalmazza. Ezen
nyilatkozatot az ugyféllel, vevbvel, szallitoval kapcsolatban 4116 munkavéllalénak
ismertetnie kell az érintett személlyel és a nyilatkozat aldirasaval kérnie kell hozzdjarulasat

személyes adatai kezeléséhez. Az érintettet a megkotott szerzOdésben is tdjékoztathatd az
adatkezelésrél. A nyilatkozatot az adatkezelés idGtartamdig meg kell Srizni.

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

(3) Az Iskola Facebook oldalan a latogatok ltal kdzzétett személyes adatokat Az Iskola nem
kezeli.

(4} A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei irdnyadok.
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(5) Jogellenes, vagy sértd tartalom publikaldsa esetén az Iskola elézetes értesités nélkiil
kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy torolheti hozzasz6l4sat.

(6) Az Iskola nem felel a Facebook felhaszndldk &ltal koézzétett jogszabdlyt sértd
adattartalmakért, hozzdszolasokéri. Az Iskola nem felel semmilyen, a Facebook miikédésébél
adodé hibaért, lizemzavarért vagy a rendszer miikddésének megvaltoztatdsabol fakadd
probléméért.

) _V.FEJEZET ’
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

17. Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Iskola jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, tdrvényben eldirt ado és szdmviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adbzds) céljabol kezeli az alkalmazottként,
megbizottként, vallalkozéként vele kapcsolatba 18p6 természetes személyek tSrvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérél sz616 2017. évi CXXVIIL.
torvény 169.§ alapjan kiildnosen: addszdm, név, cim, adézdsi statusz, a szamvitelrdl szoloé
2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasdgi miiveletet elrendeld személy
vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettdl fliggben az ellendr alairdsa; a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd,
az ellennyugtakon a befizetd alairisa.

(2) A személyes adatok térolasdnak idGtartama a jogalapot adé jogviszony megsz{inését
kovetd 8 év.

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

18. Kifizetdi adatlkezelés

(1) Az Iskola jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, tdrvényben elbirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ad6-, addelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij iigyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok — adotSrvényekben elGirt
személyes adatait, akikkel kifizetdi (2017:CL. torvény az adézds rendjér6l (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok kdrét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiildn is kiemelve
cbbdl: atermészetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet
és a titulust is), nemét, allampolgdrsigat, a természetes személy addazonosité jelét,
tarsadalombiztositisi azonos{ié jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adotérvények ehhez
jogkovetkezményt fiiznek, Az Iskola kezelheti a munkavallalok egészségligyi (Szja tv. 40.§)
&s szakszervezeti (Szja 47.§(2)bek. b./ pont) tagsigra vonatkozd adatokat ado és
jarulékkstelezettségek teljesités (bérszdmfejtés, torsadalombiztositési ligyintézés) céljabol.
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(2) A személyes adatok tdroldsdnak id6tartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését
k&vetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: Az Iskola adézasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetOi) feladatait ellaté munkavéllaloi és adatfeldolgozoi.

. VL FEJEZET
A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

19. Taniigyi nyilvantartas

(1) A tanulokrél kizardlag olyan adatok kérhetok és tarthatok nyilvan, valamint olyan orvosi
vizsgélatok végerhet6k, amelyek a tanuldi jogviszony létesitéséhez, fenntartasihoz és
megsziintetéséhez sziikségesek és a tanulok személyhez fiz8dd jogait nem sértik. A
tovabbiakban Iskola alatt érteni kell az Iskoldhoz tartozd intézményt, iskolat, melyben a
tanuld tanulmanyait folytatja. Az érintett tanuldé hozzjarulasa alatt érteni kell az érintett
tanuld térvényes képviseldjének hozzajarulasat.

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

1. név

. sziletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. tBrvényes képviseld/gyam neve,

. lakcime,

. allampolgérsaga,

. addazonositd jele,

9. TAJ szama,

10. telefonszam,

11. e-mail ¢im,

12. személyi igazolvany szdma,

13. lakcimet igazold hatésagi igazolvany szdma,

14. tanul6i jogviszony kezdd és befejezd idopontja,

15. osztily amelyben tanul,

16. korabbi iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

17. fénykeép,

18. Az Oktatési Hivatal KIR személyi nyilvantartd rendszerében jogszabaly alapjan
megjelend szitkséges adatok

19. Vallasi, felekezeti hovatartozasat

20. tanuldi jogviszony megsziinésének modja, indokai,

21. sziikséges alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,

22. tanuldt ért balesetek jegyzdkonyveiben rogzitett adatokat;

23, Az Iskoldnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptetd
rendszer,

Q0 ~1 Oy L I W N
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24, Az Iskola altal biztositott informatikai eszk&z, kommunikdcios eszkdz
illetve a helymeghatéroz6 rendszerek 4ltal rogzitett adatokat.

(3) Betegségre és szervezet, egyesiilet, stb. tagsigdra vonatkozé adatokat Az Iskola
Jjogszabalyban meghatérozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: az iskola vezetéje, iskola tanara, oktatéja

(5) A személyes adatok taroldsdnak id6tartama: a tanuléi jogviszony megszlinését kdvetBen
a tanul6 kérésének megfelelden.

(6) Az érintettel — torvényes képvisel§jén keresztiil - az adatkezelés megkezdése el6tt kzlni
kell, hogy az adatkezelés az Iskola jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

(7) Az Iskola a tanuldi jogviszony létesitésével egyidejlileg a jelen szabalyzat 7. szamf
melléklete szerinti Tajékoztaté dtadésaval tdjékoztatjia a tanuldt — térvényes képviseldjén
keresztiil - személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz8d6 jogokrol.

20. Egészségiigyi sziiréssel, alkalmassagi vizsgalatokkal kzipcsolatos adatlkezelés

(1) A tanuléval szemben csak olyan orvosi sziirbvizsgilat, alkalmassigi vizsgdlat
alkalmazhaté, amelyet tanuldi jogviszonyra vonatkozé szabély ir el8, vagy amely tanuloi
Jogviszonyra vonatkozé szabédlyban meghatérozott jog gyakorldsa, kételezettség teljesitése
érdekében sziikséges. A vizsgélat elétt részletesen tajékoztatni kell a tanuldkat tsbbek kézétt
arrol, hogy az alkalmassigi vizsgilat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgélat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly itja el8 a vizsgalat
clvégzését, akkor tdjékoztatni kell a tanuldkat a jogszabaly cimérél és a pontos
Jogszabalyhelyrdl is. E tdjékoztatishoz kapesolddé mintdjét jelen szabalyzat 8. szémi
melléklete tartalmazza.

(2) A kezelhetd személyes adatok kore az alkalmasségi vizsgélattal, egészségiigyi sziiréssel
Osszefliggésben: az alkalmassdg ténye, és az ehhez sziikséges feltételek,

(3) Az adatkezelés jogalapja: az Iskola jogos érdeke.

(4) A személyes adatok kezelésének célja: tanuldi jogviszony, tanuldi 1&tesitése, fenntartésa.
(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: A vizsgilat eredmeényt a
vizsgalt tanuld, illetve a vizsgilatot végz6 szakember ismerhetik meg. Az Iskola csak azt az
informéciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy alkalmas-e vagy sem a tanulményai
folytatdsara, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak

teljes dokumentacidjat azonban az Iskola nem ismerheti meg.

(6) A személyes adatok kezelésének iddtartama: a tanuléi jogviszony megszinését kdvetd
maximalis 5 év.

21. Felvételre jelentkezd tanulok adatainak kezelése
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(1) A kezelhet$ személyes adatok kire: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, korabbi tanulmanyi adatok, fénykép, telefonszam, e-mail c¢im.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, annak elbirdldsa, a tanuldi jogviszony
létrejdtte. Az érintettet t4jékoztatni kell arrdl, ha nem keriilt felvételre az iskolaba.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozz4jarulisa.

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

(5) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: A jelentkezés elbirdldsaig. A fel nem vett
diak adatait térodlni kell.

22. Az iskolai internethasznilat ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

(1) A tanuld csak a tanuldi jogviszonyéaval, oktatassal kapesolatos honlapokat tekintheti meg,
a személyes célt internethasznélatot az iskola megtiltja.

(2) A tanulé iskolai internet hasznalatat az Iskola, az iskola tanéra ellenrizheti.
23. Kameras megfigyeléssel kapesolatos adatkezelés

{1) Az Iskola székhelyén, telephelyén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsig, az
lizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyelérendszert
alkalmaz, amely képrogziiést lehetévé tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd az
érintett magatartsa is, amit a kamera régzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja: az Iskola jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett
hozzéjarulasa.

(3) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten torténd alkalmazdsinak tényérél jol
lathatd helyen, jol olvashatéan, a terlileten megjelenni kivand harmadik személyek
t4jékozodasat eldsegité modon figyelemfelhivo jelzést, tdjékoztatdst kell elhelyezni. A
tdjékoztatdst minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatis
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal r6gzitett, személyes adatokat tartalmazo képfelvétel készitésének,
tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasénak helyérdl, a tarolds
idétartamardl, a rendszert alkalmaz6 (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére
jogosult személyek korérdl, tovabbd az érintettek jogaira és érvényesitéstik rendjére
vonatkozéd rendelkezéseirdl szolo tajékoztatast is. A tajékoztatas mintija jelen Szabalyzat 5.
meilékletét képezi.

(4) A rogzitett felvételeket felhasznalds hidnydban maximum 3 (hdrom) munkanapig
6rizhetbk meg. Felhaszndldsnak az minGsiil, ha a rdgzitett kép felvételt, valamint maés
személyes adatot birdsagi vagy mas hatdségi eljardsban bizonyitékként kivanjék felhasznalni,
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(5) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép felvétel adatanak rogzitése érinti, a kép felvétel
r8gzitését6l szamitott hdrom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolasival
kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne tor&lje.

(6) Nem lehet elektronikus megfigyelSrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltésagot sértheti, igy killondsen az 6ltézékben, zuhanyzékban, az
illemhelyiségekben vagy példdul orvosi szobédban, illetve az ahhoz tartozd vérdban,
kollégiumi szobdkban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a munkavéallalok munkakdzi
sziinetének eltoitése céljabdl leit kijelslve.

(7) Ha a munkahely, az intézmények teriiletén jogszerfien senki sem tartézkodhat - igy
kiiléndsen munkaiddn kiviil, tanitdsi idén kiviil vagy a munkaszlineti napokon - akkor a
munkahely teljes tertilete (igy példaul az 5itdz6k, illemhelyek, munkakézi sziinetre kijelslt
helyiségek) megfigyelhetd.

(8) Az elektronikus megfigyelérendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikddésének ellendrzés céljabdl
a kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet
munkahelyi vezetdje jogosult.

VIL FEJEZET ) ,

AZ ISKOLA ADATFELDOLGOZO TEVEKENYSEGE
24. Adatfeldolgozé tevékenységek
Az Iskola a tevékenységéhez kapesolédoan végez adatfeldolgozast.
25. Adatfeldolgozéi garancianydjtas
Az Iskola adatfeldolgozdként garantalja, hogy a Rendelet kévetelményeinek teljesiilését
biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonségit is.
Az Adatfeldolgozo tevékenysége sordn biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz vald
hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartdsi
kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kitelezettséget vallaljanak.
Az Iskola megfeleld hardver és szoftver eszkOzokkel rendelkezik, az adatkezelés
jogszerliségének és az {érintettek jogai védelmének biztositdsara alkalmas miiszaki és

szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

Az Iskola az allami szervekkel vald elektronikus kapesolattartds jogi és technikai feltételeivel
rendelkezik. '
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Iskola vallalja, hogy a megbizd adatkezelt rendelkezésére bocsat minden olyan informéciot,
amely az adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozd jogi rendelkezéseknek valé megfelelés
igazol4sdhoz szlikséges.

26. A megbizd (adatkezeld) kitelezettségei és jogai

1. Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozdénal a szerz6dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

2. Adatkezelének a szerz6désben meghatérozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszerliségéért az Adatkezel6t terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozd koteles
haladéktalanul jelezni az Adatkezelonek, amennyiben Adatkezel6 utasitdsa vagy annak
végrehajtdsa jogszabalyba titkzne.

27. Iskola, mint adatfeldolgozé kotelezettségei és jogai

1. Utasitasi jog: Adatfeldolgoz6 tevékenysége sordn kizardlag az Adatkezel6 frasbeli
utasitdsa alapjn jar el, figyelemmel a jogszabalyi rendelkezésekre..

2. Titoktartas: Adatfeldolgozd tevékenysége sordn biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld megfelels
titoktartasi kitelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes
adatok vonatkozasaban titoktartdsi kotelezettséget véllaljanak.

3. Adatbiztonsag: Adatfeldolgozd a tudomany és technolégia 4dllasa és a megvaldsitds
koliségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkore, korlilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozd valdszinliségl és
silyossdga kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintll adatbiztonsdgot
garantalja. Adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az irdnyitasa alatt
eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé természetes személyek kizarolag az
adatkezel8 utasitisdnak megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ett6l vald
eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi 6ket. Adatfeldolgozéd gondoskodik arrél, hogy a
tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil vagy kizvetlen hozzaférés ttjan kizardlag az arra
feljogositott személyek, és kizdrdlag az adatkezelés céljaval dsszefliggésben férjenek hozza.
Adatfeldolgozd gondoskodik a felhasznalt eszkdzok szitkséges, rendszeres karbantartasarol,
fejlesztésérsl. Az adatokat tarolé eszkdzt megfelels fizikai védelemmel elldtott zart
helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozo a
meghatarozott feladatok ellatisa érdekében megfeleld ismerettel és gyakorlattal rendelkezd
személyeket kiteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az éltala igénybe vett
személyek felkészitésér6l a betartandd adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, a jelen
szerzOdésben foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és modja tekintetében.

4. Tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele:  Adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgoz6t csak a Rendeletben és az Infotv-ben meghatirozott feltételek teljesitése
mellett vesz igénybe. Az adatkezel® felhatalmazést ad az Adatfeldolgozdnak, hogy tovabbi
adatfeldolgoz6t (alvéllalkozdt) vegyen igénybe. Adatfeldolgozé a tovabbi adatfeldolgozo
igénybe vételét megeldzden tajékoztatja az adatkezelSt a tovabbi adatfeldolgozé személyérol,
valamint a tovabbi adatfeldolgozé éltal végzendé tervezett feladatokrdl. Ha az adatkezeld
ezen tajékoztatas alapjan a tovabbi adatfeldolgozo igénybe vételével szemben kifogast emel,
a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére az adatfeldolgozé kizdrolag a Is:lfogasban megjelolt

feltételek teljesitése esetén jogosult.
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5. Egyiittmiikodés az Adatkezelével:

a) Iskola, mint adatfeldolgozé tevékenysége soran minden megfelel eszkozzel segiti az
Adatkezelst az érintettek jogai érvényesitésének elGsegitése, ezzel kapesolatos
kotelezettségei teljesitése érdekében.

b) Iskola, mint Adatfeldolgozd segiti az adatkezel6t a Rendelet 32--36. cikk (Adatbiztonsag,
Adatvédelmi hatasvizsgélat s elézetes konzulticio) szerinti kitelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezesére allé
informaciokat.

c) Iskola, mint adatfeldolgozé az adatkezeld rendelkezésére bocsit minden olyan
informaciét, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozé) meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének igazoldséhoz szilkséges, tovabbd amely lehetdvé teszi ¢s
clésegiti az adatkezeld ltal vagy az dltala megbizott més ellenér altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgdlatokat is. Ezen ponttal kapcsolatban az adatfeldolgozo
haladéktalanul tajékoztatja az adatkezel6t, ha agy véli, hogy annak valamely utasitdsa séxti
ezt a rendeletet vagy a tagallami vagy uni6s adatvédelmi rendelkezéseket.

VIIL. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

28. Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Iskola valamennyi célG és jogalapt adatkezelése vonatkozésdban a személyes adatok
biztonsdga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvenyre
juttatdsdhoz szilkségesek.

(2) Az Adatkezel§ az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogelienes
megsemmisités, elvesztés, megvéltoztatas, sériilés, jogosulatian nyilvinossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Iskola a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A szem¢lyes
adatokhoz valé hozzaférést Az Iskola jogosultsdgi szintek megadasaval korlatozza.

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

(5) Az Iskola az elektronikus adatfeldolgozést, nyilvantartast szémitogépes program itjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kvetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototien, ellenérzstt koériilmények kozoit csak azon személyek
férjenck hozza, akiknek a feladataik ellatisa érdekében erre szitkségiik van.

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

a) a jogosulatlan adatbevitel megakaddlyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerck jogosulatlan személyek éltali, adatatviteli
berendezés segitségével t6rténd hasznalatinak megakadalyozasat,
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¢) annak ellenérizhetdségét €s megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasdval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetSségét és megéllapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek iizemzavar esetén t6rténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrél jelentés késziiljon.

(6) Az Iskola a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton
folytatott bejévé és kimend kommunikacié ellendrzésérol.

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

(8) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkézodk, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

. 1X. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

29, Az adatvédelmi incidens fogalma

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

(2) Aleggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos tdroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, Ugyfél- és vev- partnerlistdk illetéktelen
madsolésa, tovibbitisa, szerver elleni timaddsok, honlap feltrése.

30. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megelozése, kezelese a vonatkozd jogi eldirdsok betartdsa Az
Iskola vezet&jének feladata.

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

(3) Amennyiben az Iskola ellenérzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell az [skola vezet6jét.
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(4) Az Iskola munkavallaléi kételesek jelenteni az Iskola vezetéjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthetd Az Iskola kdzponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a kozalkalmazottak, munkavallalok, szerzodd partnerek, érintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgald eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentdse esetén az Iskola vezetSje — az informatikai, pénziigyi
és miiksdési vezetd bevondsival — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek sordn
azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves riasztasrdl
van sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének idGpontjat és helyét,

b. az incidens leirdsat, kérillményeit, hatasait,

¢. az incidens sordn kompromittalodott adatok kérét, szdmossdgat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elhdrftdsa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kkdr megel6zése, elharitasa, cstkkentése érdekében tett intézkedesek leirdsat.

(7) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatdrolni és el kell kiilgniteni és gondoskodni kell az incidens bekvetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begy(jtésérs]l és megbrzésérél. Ezt kdvetben lehet megkezdeni a
kérok helyredllitdsat és a jogszerl mikodés visszallitdsat.

31. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekr8l nyilvantartést kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id8pontjat,

d) az adatvédelmi incidens kbriilményeit, hatdsait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartdsban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell
Brizni.
) X. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI
32. Osszefoglalé tajékoztatis az érintett jogairol
Elézetes tajékozédashoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekr8l és informaciokrol az

adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatdst kapjon.

Az érintett hozzaférési joga



Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6td! visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatirozott kapesolodd
informacidkhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljét, az érintett jogosult arra, hogy kétje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészité nyilatkozat itjan t6rténd — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

A tbrléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a rd vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha a
Rendeltben meghatirozott indokok valamelyike fenndll. (Rendelet 17. cikk)

A részletszabalyokrdl a kdvetkezd fejezetben adunk tdjékoztatast.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlitozza az adatkezelést ha a
rendeltben meghatdrozoit feltételek teljesiilnek. (Rendelet 18. cikk)

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozdsihoz kapesol6do értesitési kotelezettség

Az Adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy atdnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezel tajékoztatja e cimzettekrol.

(Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhatésighoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, dltala egy
Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznilt,
géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik Adatkezelnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadélyozné az az Adatkezel6, amelynek
a személyes adatokat a rendelkezésére bocsétotta. (Rendelet 20. cikk)

A részletszabalyokrol a kivetkezd fejezetben adunk tdjékoztatdst.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés
kozérdekii vagy az Adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsédnak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség.

(Rendelet 21, cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast



Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is — alapulé dontés hatilya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelents mértékben érintené.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

Az Adatkezelore alkalmazandé unids vagy tagéllami jog jogalkotasi intézkedésekkel
korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22, cikkben
meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel Gsszhangban (Rendelet 23. cikk).

Az érintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valészin(sithetben magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsdgaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintetiet az adatvédelmi incidensrdl.

(Rendelet 34, cikk)

A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatdsdigi jogorvoslathoz valé
jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen feliigyeleti hatosignal, ha az érintett megitélése
szerint a r4 vonatkoz személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. (Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valo jog

Minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag rd vonatkozod, jogilag kotelezd erejli dontésével szemben, vagy ha a felligyeleti
hatdség nem foglalkozik a panasszal, vagy hidrom hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet
a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekr6] vagy annak eredményérl.
(Rendelet 78. cikk)

Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvosiathoz valé jog

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

33. Részletes tajékoztatas az érintett jogairél

Elbzetes tajékozodashoz vald jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefilggd tényekrd! és informacidkrdl az
adatkezelés megkezdéset megeldzden tajékoztatast kapjon
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A) Rendelkezésre bocsatandé informacidk, ha a személyes adatokat az érintettol gyijtik

1. Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gytjtik, az adatkezelo a
személyes adatok megszerzésének idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsétja a
kovetkezd informdaciok mindegyikét:

a) az adatkezelének és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;
b) az adatvédelmi tisztvisel elérhetbségei, ha van ilyen;

¢} a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

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

¢) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivdnja tovébbitani a személyes adatokat, tovabbd a Bizotisag
megfeleldségi hatdrozatinak 1éte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47.
cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitds
esetén a megfeleld és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az azok mésolatdnak
megszerzésére szolgaldo modokra vagy az azok elérhetdségére vald hivatkozas.

2. Az 1. pontban emlitett informéciok mellett az adatkezelé a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és 4tlathaté adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kivetkezd kiegészité informdacidkrél tijékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatérozasinak szempontjairol;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, ¢s
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsdghoz valé jogardl;

¢) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajdruldsa) vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontjdn (az érintett hozzdjiruldsa) alapuld adatkezelés esetén a
hozzajérulas barmely idépontban t6rténd visszavonasdhoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonds eltt a hozzdjarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz beny(jtdsnak jogarol;

e) arrd], hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésénck eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett kételes-e a
személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges kévetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatis elmaradasa,

f) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra
és arra vonatkozoan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, ¢€s
az érintettre nézve milyen varhatd kvetkezményekkel bir.

3. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gylijtésitk céljatd]l eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézben tdjékoztatnia kell az érintettet
errd] az eltérd célrdl &s a (2) bekezdésben emlitett minden relevéans kiegészitd informaciorol.
4. Az 1-3. pontok nem alkalmazand6, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik
az informacidkkal.

(Rendelet 13. cikk)



B) Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintett6l
szerezték meg

1. Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezel® az érintett
rendellkezésére bocsatja a kdvetkezd informéciokat:
a) az adatkezel6nek és — ha van ilyen - az adatkezel6 képviseldjének a kiléte és elérhetSségei;
b} az adatvédelmi tisztviseld elérhetbségei, ha van ilyen;
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
d) az érintett személyes adatok kategoriai,
¢) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel$ valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabbd a
Bizottsdg megfelel6ségi hatirozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben,
a 47, cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett
adattovabbitas esetén a megfeleld és alkalmas garancidk megjelslése, valamint az ezek
masolatdnak megszerzésére szolgalé modokra vagy az elérhetéségiikre vald hivatkozas.
2. Az 1. pontban emlitett informacidk mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére
bocsétja az érintetire nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositisdhoz sziikséges
kovetkezd kiegészitd informdaciokat:
a) a személyes adatok tdroldsanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatdrozasanak szempontjai;
b) ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek) alapul, az
adatkezeld vagy harmadik fé! jogos érdekeirsl;
¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelétdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, ¢s
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé
joga;
d) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzdjaruldsa) vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontjdn (az érintett hozzdjarulésa)  alapuld adatkezelés esetén a
hozzajarulds barmely id6pontban vald visszavondsahoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;
¢) a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz beny(jtdsanak joga;
f) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzéférhetd
forrdsokbdl szarmaznak-¢; és
g) a Rendelet 22, cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra
és arra vonatkozd érthet6 informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az
érintettre nézve milyen varhato kdvetkezményekkel bit.
3. Az adatkezeld az 1. és 2. pont szerinti tdjékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
a) a személyes adatok kezelésének konkrét kiriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszerll hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil;
b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapesolattartds céljara hasznéljak, legalabb az
érintettel valo elsd kapesolatfelvétel alkalméval; vagy
¢) ha varhatéan mds cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok elsd
alkalommal val6 kézlésekor.
4. Ha az adatkezel$ a személyes adatokon a megszerzésiik céljatdl eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelozden tajékoztatnia kell az érintettet
ertdl az eltérd célrdl és a 2. pontban emlitett minden relevans kiegészitd informacidrél.
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5. Az 1-5. pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mér rendelkezik az informacidkkal;

b) a széban forgd informécidk rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul, vagy
ardnytalanul nagy erdfeszitést igényelne, killondsen a kozérdekii archivalds céljabdl,
tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl, a Rendelet 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében emlitett kotelezettség
valdszin(isithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés
céljainak clérését. Ilyen esetekben az adatkezel6nek megfeleld intézkedéseket kell hoznia —
az informéaciék nyilvdnosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsdgainak és jogos érdekeinek védelme érdekében;

¢) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja az adatkezeldre alkalmazandd unids
vagy tagillami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld
intézkedésekrd! rendelkezik; vagy

d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagéllami jogban el8irt szakmai titoktartési
kotelezettség alapjén, ideértve a jogszabdlyon alapuld titoktartdsi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

(Rendelet 14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

1. Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tSl visszajelzést kapjon atra vonatkozéan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kévetkezd informécidkhoz hozzaférést
kapjon: : '

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

c¢) azon cimzettek vagy cimzetiek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozdlni fogjak, ideértve killsndsen a harmadik orszdgbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasdnak tervezett idStartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatirozésanak szempontjai;

¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6té] a r vonatkozé személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyiijtdsanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettd] gydjtotiék, a forrdsukra vonatkozd minden elérhetd
informacié;

h) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikédra
és arra vonatkozo érthetd inform4ciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és
az érintettre nézve milyen vérhatd kdvetkezményekkel jar.

2. Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére térténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatist kapjon a tovéabbitasra
vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.



3. Az Adatkezel az adatkezelés targydt képezd személyes adatok masolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi maésolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékll dijat szamithat fel. Ha az érinteit
elektronikus aton nytjtotta be a kérelmet, az informdcidkat széles korben hasznélt
elekironikus formatumban kell rendelkezésre bocsdtani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A madsolat igénylésére vonatkoz6 jog nem érintheti hatranyosan mésok jogait és szabadsdgait.
(Rendelet 15. cikk)

A térléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil
térdlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig kételes arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térSlje, ha az alabbi
indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbél a ¢élbdl, amelybdl azokat gytjtotték vagy
mds modon kezelték;

b} az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képez8 hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, €s
nincs elsObbséget élvezd jogszerl ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tiltakozik az adatkeezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

€) a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagéllami jogban el6irt
jogi kitelezettség teljesitéséhez tordini kell;

f) a személyes adatok gytijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok kinalasdval kapesolatosan kerdilt sor.

2. Ha az Adatkezeld nyilvdnossagra hozia a személyes adatot, és az el6bbi 1. pont
értelmében azt (6rilni koteles, az elérhetd technolégia és a megvalositds koltségeinek
figyelembevételével megieszi az észszerlien elvarhaté lépéseket -~ ideérive technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezel8 Adatkezeldket, hogy
az, érintett kérelmezte tblilk a szdban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyédnak torlését.

3. Az1.és2. pont nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés szitkséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorldsa céljabol;
b) a személyes adatok kezelését el6ird, az Adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami
jog szerinii kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az Adatkezeldre ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorlésa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

¢) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfelelden a népegészségiigy teriiletét érintd kizérdek alapjan;

d) a Rendelet 89, cikk (1) bekezdésével Gsszhangban a kozérdekll archivilas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol, amennyiben az 1. pontban
emlitett jog valdszinGsithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést; vagy

¢) jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelmeéhez.

(Rendelet 17. cikk)



Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel$ korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a szemdlyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozds arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetdve teszi, hogy az Adatkezeld ellenbrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezel6nek mar nincs sziikksége a személyes adatokra adatkezelds céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozés arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
Adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2. Ha az adatkezelés az 1. pont alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzéjarulasaval, vagy jogi igényck elbterjesztéséhez,
Srvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet
kezelni.

3. Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapjdn korlatoztdk az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl elézetesen ta]ekoztatja
(Rendetet 18. cikk)

Az adathordozhatésaghoz valé jog

1. Az dérintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy Adatkezelé rendelkezésére
bocsétott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashatd formatumban
megkapja, tovabbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezelének
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat
a rendelkezésére bocsdtotta, ha:

a) az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzdjaruldson, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja
szerinti szerzodésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt mddon torténik.

2. Az adatok hordozhatésdgahoz valé jog 1. pont szerinti gyakorlasa soran az érintett jogosult
arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok Adatkezeldk
kozétti kdzvetlen tovabbitdsat.

3. E jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazandé
abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekii vagy az Adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi
Jjogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

4. Az 1. pontban emlitett jog nem érintheti hatrdnyosan méasock jogait és szabadségait.
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(Rendelet 20. cikk)
A tiltakozashoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcesolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés
kozérdekli vagy az AdatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapuld kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotést is. Ebben az esetben az Adatkezel6
a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezel$ bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek
az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények
elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolédnak.

2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol t&rténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a kdzvetlen {izletszerzéshez
kapcsolddik.

3. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e ¢élbdl nem kezelhetok.

4, Az 1. és 2. pontokban emlitett jogra legkésébb az érintettel vald elsé kapesolatfelvétel
sordn kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatast
egyértelmilen és minden mas informaci6tél elkiilénitve kell megjeleniteni.

5. Azinforméci6s tarsadalommal 8sszefliggd szolgéltatasok igénybevételéhez kapcsolddoan
és a 2002/58/EX irdnyelvtdl eliérve az érintett a tiltakozdshoz vald jogot miiszaki elbirdsokon
alapuld automatizalt eszkdzdkkel is gyakorolhatja.

6. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl kerdil sor, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kézérdek( okbdl végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

(Rendelet 21. cikk)

Automatizalt déntéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizlt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

2. Az 1. pont nem alkalmazandé abban az esetben, ha a déntés:
a) az érintett és az Adatkezeld kozbtti szerzOdés megkstése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;



b) meghozatalat az Adatkezel6re alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetdvé,
amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy
¢) az érintett kifejezett hozzdjarulasan alapul.

3. A 2. pont a) és c) pontjdban emlitett esetekben az Adatkezel$ koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsigainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezel$ részér6l emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogést nyujtson be.

4. A 2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9.
cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategdridin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének
a) vagy g) pontja alkalmazando, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére kerdilt sor.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

1. Az Adatkezel6re vagy adatfeldolgozira alkalmazandé unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. ciklben foglalt, valamint a
12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és Lkotelezettségekkel Osszhangban 16vd
rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatdlyat, ha a
korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges tartalmat, valamint
az aldbbiak védelméhez sziikséges és ardnyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:
a} nemzetbiztonsag;

b} honvédelem;

¢} kozbiztonsag;

d) blincselekmények megel6zése, nyomozasa, felderitése vagy a véadeljards lefolytatasa,
illetve blintetGjogi szankcidk végrehajtasa, beleértve a kozbiztonsdgot fenyegetd
veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek megeldzését;

e) az Unib vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdeki célkitlizései, kiilondsen
az Unid vagy valamely tagillam fontos gazdasdgi vagy pénziigyi érdeke, beleértve a
monetdris, a koltségvetési és az addzdsi kérdéseket, a népegészségligyet és a szocidlis
biztonsagot;

f) a birdi fliggetlenség és a birosagi eljarasok védelme;

g) a szabdlyozott foglalkozsok esetében az etikai vétségek megelOzése, kivizsgilésa,
felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa;

h) az a)-¢) és a g) pontban emlitett esetekben — akér alkalmanként — a kézhatalmi feladatok
ellatdasdhoz kapesolodé ellendrzési, vizsgalati vagy szabalyozési tevékenység;

i) az érintett védelme vagy mésok jogainak és szabadsagainak védeime;

j) polgari jogi k&vetelések érvényesitése.

2. Az 1. pontban emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket
tartalmaznak legalabb:

a} az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategdridira,

b} a személyes adatok kategdridira,

¢} a bevezetett korldtozasok hatalyéra,



d) a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitas megakadalyozasat célzd
garancidkra,

¢) az Adatkezel6 meghatirozdsara vagy az Adatkezelék kategdridinak meghatdrozasara,

f) az adattdrolds id6tartamara, valamint az alkalmazandd garancidkra, figyelembe véve az
adatkezelés vagy az adatkezelési kategdridk jellegét, hatalyat és céljait,

g) az érintettek jogait és szabadsagait érintd kockizatokra, és

h) az érintettek arra vonatkozé jogara, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrél, kivéve, ha
ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat.

(Rendelet 23. cikk)

Az érintett tijékoztatasa az adatvédelmi incidensr6l

1. Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

2. Az 1. pontban emlitett, az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kdzérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kidzélni kell legaldbb a Rendelet 33. cikk
(3) bekezdésének b), ¢} és d) pontjaban emiitett informacidkat és intézkedéseket.

3. Az érintettet nem kell az 1. pontban emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kovetkezd
feltételek barmelyike teljestil:

a) az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztik, kiildndsen azokat az intézkedéseket — mint példdul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetSen olyan tovébbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, az 1. pontban emlitett
magas kockazat a tovabbiakban valoszintsithetden nem valdsul meg;

¢) a tijékoztatds aranytalan erofeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok Gitjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatisit.

4. Ha az Adatkezeld még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, a
feltigyeleti hatésag, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszinGsithetéen
magas kockdzattal jar-e, elrendelheti az érintett tijékoztatisat, vagy megéllapithatja a 3.
pontban emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését,

(Rendelet 34. cikk)

A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valo jog

1. Az egyéb kozigazgatdsi vagy birdsdgi jogorvoslatok séreime nélkiil, minden érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokdsos
tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —,
ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti e
rendeletet.
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2. Az a feltigyeleti hat6sdg, amelyhez a panaszt benyijtottak, kiteles tajékoztatni az tigyfelet
a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekr8l és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy
a Rendelet 78. cikk alapjan az {igyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

(Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

1. Az egyéb kézigazgatasi vagy nem birdsagi Gtra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hat6s4g r& vonatkozd, jogilag kitelezd erejii dontésével szemben.

2. Az egydb kizigazgatisi vagy nem birdsagi ntra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsdgi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk
alapjan illetékes feligyeleti hatdsdg nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon
beliil nem t4jékoztatja az érintettet a 77. cikk alapjan benyajtott panasszal kapesolatos
eljarasi fejleményekrd! vagy annak eredményérdl.

3. A felligyeleti hatésaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatésag székhelye szerinti
tagallam birdsdga el6tt kell meginditani.

4. Ha a felligyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljardst, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet elézbleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felligyeleti hatdsig koteles ezt a véleményt vagy dintést a birésdgnak megkiildeni.
(Rendelet 78. cikk)

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathez
valo jog

I. A rendelkezésre 4116 kézigazgatisi vagy nem birdsagi Gitra tartozé jogorvoslatok - koztiik
a felligyeleti hatésagnal t6rténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme
nélkill, minden érintett hatékony bir6sdgi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak ¢ rendeletnek nem megfeleld kezelése kvetkeziében megsérictték az e
rendelet szerinti jogait.

2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljardst az adatkezel vagy az
adatfeldolgozd tevékenységi helye szerinti tagdllam birdsdga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithatd az érintett szokdsos tartézkodasi helye szerinti tagdllam birdsaga elitt
is, kivéve, ha az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd valamely tagéallamnak a kdzhatalmi
jogkorében eljard kizhatalmi szerve.

(Rendelet 79. cikk)

, X1 FEJEZET ’
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

34. Intézkedések az érintett kérelme alapjan

(1) Az iskola, mint adatkezel$ indokolatlan késedelem néikiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon bellil tijékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasédra iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrél.
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(2) Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetetiségét és a kérelmek szamdt, ez a
hataridé tovabbi két hdénappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarél az
Adatkezeld a késedelem okainak megjelSlésével a kérelem kézhezveételétol szdmitott egy
hénapon beliil tajékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elekfronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus iton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

(4) Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomaén, késedelem nélkiil,
de legkésobb a kérelem beérkezésétd] szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet
az intézkedés elmaraddsdnak okairdl, valamint arvdl, hogy az érintett panaszt ny(jthat be
valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

(5) Az Iskola, mint Adatkezelé a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informdcidkat és az
érintett jogairdl szo16 tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34, cikk) és intézkedést dijmentesen
biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmlien megalapozatlan vagy — kiillén&sen ismétl6do
jellege miatt — t0lzd, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informdcid vagy tajékoztatds
nyhjtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jard adminisztrativ kdltségekre:

a) dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést.

A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy t0lzé jellegének bizonyitisa az Adatkezeldt
terheli.

(6) Ha az Iskolanak, mint Adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyqjtd

természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossiganak
megerdsitéséhez szitkséges informaciok nyujtdsat kérheti.

XIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

35. A Szabalyzat megallapitisa és modositisa

A Szabalyzat megallapitasara és médositasara az Iskola mindenkori igazgatdja jogosult.
36. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabilyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni Az Iskola valamennyi kézalkalmazottjdval,
munkavallaléjaval (foglalkoztatottjdval), s a munkavégzésre iranyuld szerzddésekben eld

kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavallalo (foglalkoztatott) 1ényeges
munkakori kételezettsége.
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4. mellékiet

Panaszkezelési Szabalyzat

2024.

14



Panaszkezelési rend az iskolaban

2

Az iskola tanuldit, sziileiket/gondvisel8iket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. :

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve
Jjogosult intézkedésre,

A panasz jogossdgat, a kortilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettese
kiitelesek megvizsgdini.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elhdritasaval kapesolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezet&jénél, irdnyits testilleténél intézkedést kezdeményezni.

. Panaszkezelés lépcséfokai
1.Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az

osztalyfonskhdz fordul,
2. Az osztalyféndk kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémdt, vagy az igazgatohoz fordul,
4. A panasztevd kozvetlentil az igazgatdhoz fordul.

. Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezelé felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-94-594-398)

irasban (9900 Kormend, Kdlesey F. u. 12.)
elektronikusan (igazgato.boldogbatthyany@martinus.hu)

A panaszok kezelése — a panasz tArgyatol fiiggden — az osztalyféndk, vagy az
igazgatOhelyettes hataskérébe tartozik.

3
®

. Panaszkezelés tanuld esetében
A panaszos probléméjaval az osztalyfénskhoz fordul.
Az osztilyféndk azpap vagy mdsnap megvizsgdlija a panasz jogossdgat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esctén az osztalyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul,
Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kizvetiti
a panaszt azonnal az igazgat6 felé.
Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Az egyeztetést, megdllapodast a panaszos és az érintettek széban vagy irasban
rOgzitilk és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az cgyezietés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, | honap
idStartam utdn az érintettek kz6sen értékelik a bevalast,
Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviselje jelenti a panaszt a
fenntarté felé.
Az iskola igazgat6ja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja
a panaszt, kiz8s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.,
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A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdija az igazgatShelyettes, aki a tanév végén ecllenérzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat, Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves éridkeléshez.

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban t5rtén6é munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszdt szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmerdiilt.

A felel8s megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felels tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal,

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rdgzitik
és elfogadja az abban foglaltakat, Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan
lezdrult, Amennyiben a panasz megolddsdhoz tiirelmi idé sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a felel8s a beval4st.

Ha a tiirelmi id6 lejértaval a probléma nem old6dott meg se a felelds, se az igazgatd
kézremtikddésével, aklkor az igazgatd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon belil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntartd képviselbje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzftik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap
idStartam utdn kozdsen értékelik a bevaldst. Ha ekkor a probléma megnyugtatan
lezarult, a megoldast irasban rdgzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémadjaval a munkaiigyi birésdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozdk hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatét, 8sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
lépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacids eldirdsok
A panaszokrdl az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kiteles vezetni,

melynek a kvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevl neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tdrtént, az irott

dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztisa
A panasz kivizsgaldsanak moédja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevé tjékoztatdsanak idépontja

@ N3 o
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9. Ha a tajékoztatas irasban tdrtént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyz6konyv indokldssal arrél,
hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzbksnyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

14



Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idGpontja:

Panasztev) neve:

Panasz leirdsa:

neve:

Kivizsgalds modja:

Panaszt fogad6 o0 a

Kivizsgalds eredménye:

| Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatisanak idSpontja:
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A Panaszkezelési Szabélyzatot a Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola
tantestiilete elfogadta.

Koérmend, 2024.01.01.




