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1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, feladata és személyi hatalya

A Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, valamint végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszeri miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok
¢s a pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikdodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a nevelGtestiilet a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
¢vi CXC. torvény 70. §- dnak (2) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a
kovetkezo szervezeti és mitkddési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az iskola
miikodésének szabalyait a jogszabdlyok 4&ltal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben is rendelkezzen, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola vezetdjének, helyetteseinek, minden
pedagdégusnak és egyéb alkalmazottnak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

e Sziil6t vagy mas, nem az iskoldban dolgozd személyt az intézmény
dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat is szabalyozza.

Az SZMSZ jogi alapja

Az SZMSZ- ben rogzitett alaptevékenységhez kapcsolodo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. Torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miitkodésérdl
26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER
rend.)

335/2005. (XII1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1265/2017. (V.29.) Kormanyhatdrozat az ingyenes tankonyvellatds egyiitemi
bevezetésérdl 1-9. évfolyamig

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa, nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval
késziti el, az iskolaszék, az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet, tovdbbd a
didkonkormanyzat véleményezése utan a fenntarté hagyja jova. A dokumentum
megtekinthet6 az iskola honlapjan, tovabba az igazgatdi iroddban, munkaiddben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti ¢és muikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényili. A Szabalyzatban foglaltak
megismerése €s betartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok teljes korére nézve kotelezo.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6
SZMSZ.

Az intézmény adatai, tevékenysége, jogallasa, a szakmai alapdokumentum szerint

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola
1.2. Idegen nyelvii neve: Mihaly Babits Grundschule Szekszard
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 7100 Szekszard, Kadarka u. 17.
3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorloja:  emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
3.4. Fenntart6 neve: Szekszardi Tankertileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
4. Tipusa: altalanos iskola



5. OM azonosito:

036280

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 7100 Szekszard, Kadarka utca 17.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés- oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.

6.1.1.3.
6.1.14.

6.1.1.5.

nappali rendszer(i iskolai oktatas (felvehetd maximalis tanulod
1étszam:250 0)
also tagozat, fels6 tagozat
1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok nevelése - oktatisa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés
zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi  fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)
nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6 1étszam:26 f6)
emelt szintii oktatas — Angol nyelv

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1.

nappali rendszerii iskolai oktatas (felveheté maximalis tanulo

1étszam:250 0)

6.1.2.2.
6.1.2.3.
6.1.2.4.

6.1.2.5.

also tagozat, felsd tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

nemzetiségi nevelés - oktatds — német (nyelvoktatdé nemzetiségi
nevelés-oktatas), magyar (magyar nyelvii roma/cigany
nemzetiségi nevelés- oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok nevelése - oktatisa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi  fogyatékos- halldsi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)

nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuld 1étszam:16 £6)

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi

6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai/ kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.6. atestnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja:
egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan



7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 7100 Szekszard, Kadarka u. 17.
7.1.1. Helyrajzi szama: 2126/2
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3917 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezelGi jog

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytat.
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1.1.

1.2.

AZ INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetdje, igazgatoja

A vezeto személye

Az intézmény igazgatdja csak a kozoktatdsi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Utjan torténik. A vezetdi
megbizas fontosabb kovetelménye: a megfeleld felséfokti iskolai végzettség,
pedagdgus szakvizsga és a pedagogus munkakorben vald hatirozatlan idejli
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat. Az igazgatot a fenntartd bizza
meg feladatainak ellatasaval.

Az igazgato jogkore

Az igazgatd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatdsi torvény, valamint a
fenntart6 hatdrozza meg.

Az igazgato kiemelt feladati

e aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

e anevelotestilet vezetése,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a nevelési- oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

o akozoktatasi intézmény képviselete,

o cgylittmiikddés biztositdsa az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével és a didkonkormanyzattal,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,

e a dontés- az egyetértési kotelezettség megtartasaval- az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés (koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe,

e az intézményi szabalyzatok elkészitése,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsadgos feltételeinek
megteremtése,

e gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi jogokat, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottai felett,

e tajékoztatast ad a fenntartoknak,

o teljesiti az illetékes tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet tart.
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Az igazgato6 feladatkore a TER vonatkozaisiban

1.3.

14.

2.1.

e Az intézményi TER szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az igazgat6

(értekeld vezetd) jogi felelossége osztatlan, a teljesitményértékelésrél szolo
munkaltatoi dontést nem ruhazhatja at, azonban az értekelési feladatok
elvégzését delegalhatja a kozremiikodoknek [TER rend. 3. § (2)-(3) bek.].

Az igazgato felelossége

Az intézmény igazgatdja - a kdznevelési torvénynek megfeleldéen - egy személyben
felelds az alabbiakért:

a szakszert és torvényes mikodésért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai munkaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségirdnyitasi programjanak
mukodéséért;

a tanul6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért;

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért, lebonyolitasaért;
pedagdgus etikai normainak biztositdsaért és betartatasaért.

Az intézményt az igazgatd képviseli, aki esetenként kiillon megbizast adhat az
intézmény képviseletére valamely vezetStarsanak.

Az igazgat6 a feladatait és az ahhoz kapcsolodd felelosségeket meghatarozott iddre
helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a
fenntartd és milkodtetd altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd
szervnek kell gondoskodnia a pedagogiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrdl, melynek torvényes
felhasznalasaért az igazgatd felelds a munkakori leirdsaban megfogalmazottak
szerint.

Az intézmény vezetoségének felépitése és hataskore

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

az igazgatoOhelyettesek
az iskolatitkar
a rendszergazda
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2.2.

2.3.

e gazdasagi ligyintézd

e konyvtaros

e iskolapszichologus (0,5 allashely)

e pedagogiai asszisztens (1,5 allashely).

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek csak a tantestiilet hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusai lehetnek.

Az igazgatohelyettesek megbizdsdt a tantestiilet véleményezési jogkdrének
megtartdsaval az igazgatd adja ki. Megbizasuk hatdrozott iddre, az igazgato
megbizasaig szol. Az igazgatohelyettes hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, az igazgatonak tartoznak felelGsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatot teljes jogkorrel helyettesitheti a munkamegosztis rendje szerint,
valamint a vezetd tartos akadalyoztatdsa esetén a kdvetkezo sorrendben:

e altalanos helyettese, alsé tagozatos helyettes
o felso tagozatos helyettes

Az igazgatéhelyettesek feladatkore a TER vonatkozasaban:

Also tagozatos igazgatohelyettes

Kozremiikodoként tamogatja az igazgatét az alsd tagozat vonatkozéasaban a
teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden.

Felso tagozatos igazgatohelyettes

Kozremiikodoként tadmogatja az igazgatot a felsd tagozat vonatkozasaban a
teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden.

Az igazgato és helyettesei napi rendszerességgel tartanak megbeszéléseket az aktualis
feladatokrol.

Az intézmény vezetiosége
A vezet6i feladatokat az igazgato és az igazgatohelyettesek latjak el.

Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezod, ellenérzo, értékeld
tevékenységet) vezetd beosztasi dolgozdi, a szakmai kozosségek vezetdi és
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érdekképviseleti szervek képviseldi segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Kibdvitett vezetoség tagjai:

az igazgatohelyettesek,

az osztalyfondki, als6 tagozatos munkakozosségek vezetoi,

a didkonkormanyzat felnott vezetdi,

az intézmény szak alkalmazottainak vélasztott képviseldi (kdznevelési
foglalkoztatotti tanacs, szakszervezet),

e aziskolaszék elndke.

Az intézmény vezetdje mellett a torzskar konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. A torzskar- feladatorientaltan- 4ltalaban havonta tart 6sszejovetelt,
mely a nevel6testiilet tagjai szdmara nyilvanos.

Az osszejovetelek célja:

e A felmeriilé problémdk megoldasanak kozos kidolgozasa.

o Az elkovetkezendd iddszak feladatainak megoldasahoz sziikséges szervezési €s
egyeb teendok megbeszélése, megfeleld stratégia és taktika kidolgozasa.

e Altaldnos tajékozodas és tajékoztatds az intézményi munka kiilonbozd
tertileteirdl. Folyamatos informéciocsere, informacidaramlas.

e Az intézményt érintd szakmai, pedagdgiai, gazdasagi stb. dontések eldtti
véleménynyilvanitds lehetdségének biztositdsa, a demokratikus dontési
mechanizmus érvényesitése.

e A torzskar tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak az igazgatd megbizasa
szerint, illetve az altaluk képviselt szervezeten beliil.

Az iskolai nevelo- oktato munka belso ellenorzése

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld- oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltdrdsa id6ben megtorténjen,
masrészt segitse eld a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért az iskola
igazgatoja felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden dolgozdja felelés a maga
munkateriiletén az elvégzett munka kivaldé mindségéért.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, melyet a pedagdgiai program ¢€s
az éves munkaterv rogzit.

Az ellendrzésrdl az ellendrzést végzOk értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre, melyet a teriilet felelds
vezetdje végez.

Az iskola belsé ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
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3.1.

3.2.

3.3.

Az ellenorzés

Segitse eld az iskola feladatkérében az oktatds- nevelés minél hatékonyabb
megvalosulésat.

Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon
az eredményeket a pedagdgusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok legésszertibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.
Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idében jelezzen az
intézmény miikddése soran felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekkel, hianyossagokkal kapcsolatban.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat

Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossidgok, szabdlytalansagok megelézés¢hez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzok kore az intézményen beliil

igazgato;

igazgatohelyettesek;

munkak6zdsség- vezetok;

a munkakoz0Osség tagjai egy- egy feladatnal a munkamegosztas alapjan;
osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil.

Az ellendrzést végzoknek nem csak ellenérzési joguk van, hanem jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatohelyettesek €s az igazgato felé.

Az ellenorzések teriiletei

pedagogiai, szervezési, taniigy- igazgatasi feladatok ellendrzése;

1d6szakos, allando, kiemelt €s specidlis ellendrzések;

tanordkon, tanordkon  kiviili  foglalkozdsok, megbeszélések, irdsos
dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések;

az intézmény gazdalkodasi, szamviteli, elszdmolasi tevékenységének, illetve a
vagyonvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellendrzése.

Az ellendrzés formai

oralatogatasok,

foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések,
helyszini ellenérzések.
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3.4. A TER, mint a pedagdgiai munka ellenérzésének iij eszkize

A TER rendelet alapjan osszeallitott intézményi TER szabélyzatban rogzitésre keriilt az
eljarasrend.
Az intézményi TER szabélyzat tartalmazza:

o akozremiikodok korének meghatarozast,

e a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozasara vonatkozo

eljarast,

e azegyedi intézményi értékelési szempont kialakitasanak modjat,

o az ¢értékelés egyes teriileteinek megfeleld iddardnyos feladatok iitemezését.
Az intézményi TER szabélyzatot az intézményvezetés minden év augusztus 3 1-ig
feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja.
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az intézményben az értékeld vezetd (igazgato)
gyakorolja.

4, Kiadmanyozas

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- azigazgato ¢és a helyettesek minden iigyben;
- iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd a munkakori leirasban szerepld ligyekben;

- az osztalyfénok az év végi érdemjegyek rogzitésekor, valamint a félévi
tanulmanyi €rtesito iratba vald beiraskor.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat al4.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az igazgatonek van, aki e jogat a kovetkez0 teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmdanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Igazgato teljes feladat- és hataskorében
eljarhat az igazgato tartos

akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Igazgatohelyettesek
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztast.
Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben meghatarozott személyek
SZMSZ-ben maghatarozott esetekben (igazgatohelyettesek)

torténhet mas személy altal.
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BELSO SZERVEZETI FELEPITES hierarchia szerint

Igazgato

Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes .y
- Alsé tagozat - Fels6 tagozat Iskolatitiar
Rendszergazda
Iskolapszicholégus
Konyvtaros

Pedagdgiai asszisztens
Gazdasagi Ugyintéz6
Technikai dolgozok

Munkak6zosség- Munkak6zosség-
vezetbk vezetbk

Tanitok Szaktanarok
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1.1.

1.2.

1.3.

A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelotestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet

A nevel6testlilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé ¢s hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési- oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a neveld- oktatd munkét kozvetlen segitd
fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelotestiilet jogai

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési- oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a vonatkozo torvényekben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e pedagogiai program modositasa, véleményezése;
a szervezeti miikodési szabalyzat mddositasa, véleményezése;
hazirend elfogadasa;
az intézményi mindségiranyitasi dokumentumanak elfogadasa;
az éves munkaterv véleményezése;
atfogo értekelések és beszamolok elfogadésa;
a tanulok fegyelmi iigyeiben vald eljaras, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa;
az igazgato6i programok szakmai véleményezése;
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek;
tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok — iskolaszek, sziiloi szervezet, didkonkormanyzat, intézményi tanacs —
képviseldjét meg kell hivni. A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi tigyeit) az 6raadd
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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14.

1.5.

A tanév értekezletei az alabbiak:

alakulo6 értekezlet,

tanévnyito értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

nevelési értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

munka, informacios és tovabbképzési értekezlet (havonta).

Rendkiviili értekezlet hivhaté 0Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint a koznevelési foglalkoztatotti tanacs és az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet értekezletein (tanévnyitd, félév zard, tanévzard, osztalyozod
értekezleteken) jegyzOokonyv késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet 1-1 osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését,  értékelését az  osztdlykozOsségek  problémainak — megoldasat
mikroértekezleti forméban is végezheti.

Mikroértekezlet- az igazgato tudtaval- sziikség szerint barmikor tarthato.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazatok
egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok

Az intézmény 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 117. § (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezdk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo
iugyek atruhazéasira, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara
vonatkozo rendelkezéseket.

1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja:
- bizottsagra,

- aszakmai munkakozdsségre,

- asziiloi szervezetre,

- intézményi tanécsra,

- adidkdonkormanyzatra.

A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.
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2.1.

2.2.

2. At nem ruhizhato hataskorok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

- pedagogiai program elkészitésében valo kozremiikodés, véleményezés,

- a szervezeti mukodési szabalyzat elkészitésében vald koézremiikddés,
véleményezés,

- hazirend elfogadasa.

3. A beszamoldra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:
- szodbeli tajékoztatas,
- adontésrdl szolod hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosség célja

Az azonos teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos mindségi és szakmai
munkara, annak  tervezésére, szervezésére ¢és  ellendrzésére  szakmai
munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza
meg.

A szakmai munkakozosségek feladatai

e Kkoordinaljak, javitjak az intézményben folyd neveld- oktatd munkat;

o figyelemmel kisérik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a
madszertani eljarasokat;

e Vvégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdldsat, valamint az eredmények
kihirdetését;

o sziikség esetén szervezik a pedagdgusok tovabbképzést;

e az intézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket is végezhetnek;

e javaslatot adhatnak a koltségvetésben rendelkezésre allo anyagi eszkdzok
felhasznalasara;

e tamogatjak az Ujonnan érkezd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget;

e javaslatot tesznek a tanév soran hasznalt tankonyvekre, munkafiizetekre;

e meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben;

e az ¢éves munkaterv alapjan vesznek részt az intézményben folyod szakmai
munka ellendrzésében is;
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2.3.

2.4.

hatékony kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Kézponttal.

A munkakozosség vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé és sziikség esetén az iskolan kiviil is. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt
koteles meghallgatnia munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja oket az
esetleges vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkako6zosségek vezetdinek tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez;

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak helyi tantervhez
igazodd tanmeneteit;

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé;

egylttmiikodik mas munkakdzosségek vezetdivel, s ennek érdekében
munkaértekezletek alkalméaval rovid tajékoztatast ad az aktualis feladatokrol és
azok megvalositasarol,

0sszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat és ezt az igazgatonak atadja;

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységeirdl, igény szerint
az igazgatd részére irdsos beszdmolot is készit;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésre;

részt vesz a szakmai munka ellendrzésében, fiiggetleniil attol, hogy szerepel-e
az Orszagos Szakértdi névjegyzékben,

kozremiikodoként is részt vesz a teljesitményértékelésben (TER), az
intézményi TER szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Szakmai munkakozosségek

o o o o o

osztalyfénoki,

alsé tagozatos,

real (biologia, foldrajz, kémia, fizika, matematika, informatika),
human (magyar nyelv és irodalom, térténelem, miivészeti targyak),
idegen nyelvi (német, angol)

Szakmai munkakozdsséget legalabb 6t pedagogus hozhat létre az intézményben.
A munkakozosségek szamat a fenntart6 hatarozza meg.
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2.5.

Pedagogus munkavégzéséhez sziikséges estkozok, segédanyagok biztositdsa

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban kaphatjdk meg a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. A digitalis tablaval rendelkez6 termekért felelés neveld mindennapos
hasznalatra kapott laptopot. Ennek vagyonbiztos tdroldsa az O feladata. Ezeket a
szamitogépeket nem kell az iskolaban tartani, a kollégak ezeket otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskoléan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturdlis miisorban torténd hasznélatakor.

Munkakori leiras mintak a 3. szama mellékletben
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1.2.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottai

Koznevelési foglalkoztatotti kozosségek

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési
foglalkoztatotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatdo- neveld
munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktaté- neveld munkdt kozvetlentil
segitd vagy kozvetetten segitd mas koznevelési foglalkoztatott.

A pedagoégusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A neveldtestiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ
onallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat ¢és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyeztetésre jogosult személy, vagy k6zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén, a testiilet egyszerli tobbség
(50 % + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha a dolgozok kétharmad
része jelen van.
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1.3.

2.1.

2.2.

2.3.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét- a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével- az igazgaté fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, stb.

A teljes koznevelési foglalkoztatotti kozosség gyiilését az igazgatd akkor hivja Ossze,
amikor ezt a jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara kertil sor. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

A tanuldi kozosségek vezetdinek feladata és hataskore

Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsoportot alkoté tanulok egy
kozosséget alkotnak. A kozosség didkjai a tandrak tilnyomo tobbségét az drarendnek
megfelelden kozosen latogatjak. Ettdl eltérést csak a csoportbontdsok jelenthetnek.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatdnak egysége, megvalasztja
az osztaly diakonkormanyzati képviseldit (2 6 képviseli az osztalyt a didktanacs
ilésein 2. osztalytol — 8. osztalyig).

Az osztalykozosség vezetije: az osztalyfonok

Az osztalyk6zosség é€lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyféonokot a szakmai igazgatdhelyettes és az osztalyfonoki munkakozdsség
vezetdjének javaslatat figyelembe véve az igazgaté bizza meg.

Az  osztalyféonok javasolhatja az egy osztdlyban tanitdé pedagdgusok
mikroértekezletének 0sszehivasat.

Ezt a megbeszélést az igazgatohelyetteseknél kell kezdeményezni.

Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore

e Az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelje osztalyanak tanuldit, az életkori
sajatossagokat €s a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve miikodjon
egylitt a diakonkormanyzati munkat segitd neveldkkel.

e Koordindlja és segitse az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat, esetenként
latogassa oraikat.

e Aktiv pedagdgiai  kapcsolatot tartson fenn az  osztdly sziil6i
munkakozosségével €s a tanulok életét, tanulmdanyait segitd személyekkel
(pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyogypedagogus, védond, fejlesztd
pedagogus, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars).
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3.1.

e Kisérje figyelemmel a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot forditson a hatranyos €s halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok segitésére.

e Ertékelje a tanulok magaratasat, szorgalmat, mindsitési javaslatait terjessze a
nevelOtestiilet elé.

o Tartson sziil6i értekezletet, sziikség esetén latogassa meg a csaladot, a
tajékoztatd flizet utjdn rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket a tanulok
magatartasarol, szorgalmaroél, tanulmanyi eldmenetelérdl.

e Segitse a csoportfejlodés folyamatat.

o Lassa el az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynapld
preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat a
tovabbtanulassal kapcsolatos €s egyéb adminisztraciot).

e Sajat hataskorében- indokolt esetben- tanévenként harom nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanuldinak.

e Segitse megszervezni osztilya kotelezd orvosi vizsgalatat, sziikség esetén a
tanulok kiséretét is 1assa el.

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztassa az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgositsa, miikodjon kozre a tanérdn kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Az ¢rdekeltekkel egyetértésben tegyen javaslatot a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére.

e Vegyen részt az osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban, javaslataival,
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével segitse eld a kozOsség
tevékenységének eredményességét.

e Készitsen a neveld- oktatdé munkdjdhoz osztalyfénoki tanmenetet (5.
osztalytol).

e A munkakdri leirasban rogzitett feladatokat lassa el.

A didkonkormanyzat miikodésének feltételei

A DOK és az iskola vezetdje kozotti kapcsolattartds rendje

A tanulok érdekeinek képviseletére az intézményben diakonkorméanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjedhet. A tanuloifjusdgot az iskola vezetdsége és a nevelGtestiilet eldtt a
didkonkormanyzat felndtt vezetdi képviselik.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola e két neveldje tamogatja és fogja dssze.
A didkonkormanyzat az emlitett pedagogusokon keresztiil is érvényesitheti jogait és
kérheti az iskola vezetésének intézkedését.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulok6zosség
fogadja el, és a nevelOtestiilet hagyja jova.

Az iskolai diakonkormanyzat élén miitkodési rendjében meghatdrozottak szerint a
valasztott diaktanacs all.
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3.3.

3.4.

4.1.

A didktanacs a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol allo tanacskozési
forum, mely dsszejoveteleit a DOK miikodési rendjében meghatarozottak szerint havi
rendszerességgel tartja.

Az igazgaté napi munkakapcsolatot tart a DOK felnétt vezetdivel.

A digkonkormanyzat jogai

A diakonkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mukodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi  kérdésben  (pl.:
tankonyvrendelés).

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara;

a miikodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara;
egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megszervezésére;
a tajékoztatas rendszerének létrehozasara és miikodtetésére;
vezetdinek megbizasara.

A diakonkormdnyzat miikédési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkorményzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hdzirend hasznalati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

Iskolagyiilés

Tanévenként egy alkalommal iskolagytilést kell tartani, melyen az iskola neveldi és
tanuloi vesznek részt. Az iskolagytlilésen az iskola igazgatodja és a didkonkormanyzati
munkat segitd vezetdk beszamolnak az el6z6 idészak munkajardl, eredményeirdl.

A sziil6i kozosség és kapcsolattartasanak rendje

A sziiloi szervezetek

A kozoktatési torvény vonatkozd paragrafusa alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére
¢s kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre. A sziil6i
szervezet donthet sajat szervezeti ¢és mikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményben miikodé Sziiloi Munkakozosség képviseleti titon valasztott sziil6i
szervezet. A Sziil6i Munkako6zosség valasztmanyat (osztalyonként legfeljebb 5-5 £6) a
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4.2.

4.2.1.

tanulok sziileinek tobb, mint 50 %-a valasztja meg, ezért ez a sziil6i szervezet jogosult
eljarni  valamennyi sziildé képviseletében, illetve a Sziildi Munkak6zosség
valasztmanya évente, évfolyamonként 1- 1 f6 évfolyamfeleldst valaszt. Ez a vezetdség
az elnokkel egyiitt, a sziilok felhatalmazasaval eljarhat minden sziiloket érintd tigyben.
A sziildi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozésat, s dont arrdl, ki lassa el
a képviseletet az iskolaszékben.

A sziildl kozosséggel valo kapcsolattartis

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Munkakozosséget az igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tijékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és
javaslatait.

A Sziil6i Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatovel.

A sziilék csoportos tdjékoztatdsa a sziildi értekezleteken, az egyéni tdjékoztatisa a
fogadoorakon torténik.

A sziilék csoportos és egyéni irasbeli tajékoztatasa megvalosulhat a tanulmanyi
rendszeren (KRETA) keresztiil is.

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziildi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl az év eleji értekezleten kapnak tajékoztatast. A
leendd elsd osztalyosok sziileinek a beiratkozast kovetden a tanév befejezése eldtt
tajékoztato sziildi értekezletet kell szervezni. Az osztalykozosségek év eleji
értekezletén lehetOséget kell biztositani az osztalyban tanitdé 0j pedagégusoknak a
bemutatkozasra, a tantarggyal kapcsolatos kovetelmények ismertetésére.

Az iskola tanévenként harom sziiléi értekezletet tart (szeptember, februdr, majus).

Az iskola altal Osszehivott sziildi értekezleten meghivott csak az igazgato
beleegyezésével vehet részt.

Rendkiviili sziiloi értekezletet az igazgatod, az osztalyfonok, €s a sziiléi szervezet
képviseldje hivhat 6ssze az osztalyban felmeriilé probléméak megoldasara.
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4.2.3.

A sziiloi fogadoordk rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a
tanulokrol a sziil6k szamara. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként legalabb 3
alkalommal (november - december, marcius, aprilis) tart sziléi fogadodorat.
Amennyiben a gondvisel0 fogadéoran Kiviili idopontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon, vagy irasban - a tanulmanyi rendszeren (KRETA)
keresztiil - idépontot kell egyeztetnie az €rintett pedagdgussal.

Az iskola minden évben nyilt napot tart novemberben (felsé tagozat, also tagozat).

A leendd els6soknek és sziileiknek minden évben nyilt napot és bemutatd orakat is
tartunk. A beiskoldzassal kapcsolatos informaciokat altaldban mdarciusban ismertetjiik
a leendod elsdsok sziileivel sziil6i értekezlet keretében. Az idopontokat az érdekeltekkel
egyeztetjiik.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanuld sziiljét az osztalyfondk irdsban is
behivhatja az intézményi fogadoorara.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsi rendje

Az intézmény hivatalos kommunikacios feliilete a tanulmanyi rendszer (KRETA).
Valamennyi pedagogus koteles a tanulokra vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az elektronikus naploban (KRETA) rogziteni. A szobeli feleleteket aznap,
az irasbeli szamonkérések értékelését a kiosztas napjan kell bejegyezni.

A sziilé/gondviseld a gyermeke oOrarendjérdl, iskolai eldmenetelérdl (érdemjegyek,
mulasztasok, dicséretek, figyelmeztetések), egyéb a gyermekét érintd bejegyzésekrol
az elektronikus naplo (KRETA) segitségével tajékozodhat.

Az elektronikus napld haszndlatahoz sziikséges egyéni felhasznalonév és jelszo az
osztalyfonoktol veheto at.

Az elektronikus ellenérzd hasznélatahoz sziikséges hozzaféréssel nem rendelkezd
szlld minden tanév szeptember 20-ig irdsban kérheti a papir alapu tdjékoztatast
gyermeke tanulmanyi eldmenetelérél. A kérelmet az igazgatonek kell benyujtani.

Az iskola a kérelmet benytjtott sziilok szaméira havonta elkésziti a KRETA
rendszerbdl nyomtatott dokumentumot, ami az elektronikus ellendrzében rogzitett
informaciokat tartalmazza. Ezt a névre sz0l6 dokumentumot minden honap 10-ig
atadja a sziild gyermekének, ennek atvételét egy nyilvantartdo lapon a tanulok
alairasukkal igazoljak.
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5.1.

5.2.

6.1.

Az intézmeény eredmeényességerol, felkesziiltségerol valo sziiloi tajékoztatdas

Az intézmény eredményeirdl, felkésziiltségérdl a sziiloket tdjékoztatni kell. Ez
torténhet szoban, irasban illetve az iskola honlapjan keresztiil. E t4jékoztatés
személyes adatokat nem sérthet.

Az iskolaszék és a vezetok kapcsolattartasanak rendje

Az iskolaszék és jogai

Az intézményben a neveld és oktatdé munka segitésére az intézmény muikodésében
érdekelt szervezetek egylittmitkddésének eldmozditasara iskolaszék miikodik, melybe
a sziilok, a neveldtestiilet, valamint a fenntartdo delegalhat tagot. A sziilok és a
nevelOtestiilet kiildotteinek szdma azonos, a fenntartd az iskolaszékbe jogszabalynak
megfeleléen delegalhat tagot. Az iskolaszék maga allapitja meg miikodésének rendjét,
munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk képviseli,
aki az intézmény pedagogusa.

Az iskolaszék altalanos véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik, melyet
a kozoktatasi torvény biztosit szamara.

A kapcsolattatds rendje

Az igazgatd és az iskolaszék elndke az egyilittmiikodés tartalmat és formdjat
tanévenként az intézményi munkaterv és az iskolaszék munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitja meg. A kapcsolattartds, a feladatellatds fiiggvényében
folyamatos. Az intézmény az iskolaszék miikodését tamogatja, a feladatok ellatasdhoz
sziikséges helyiségek ¢€s berendezési targyak - eldzetes egyeztetés utan vald-
rendelkezésre bocsatasaval.

Az igazgatd vagy megbizottja sziikkség szerint, de tanévenként legaldbb egy
alkalommal tdjékoztatja az iskolaszéket az intézmény miikddésérdl. Az iskolaszék
elndke tanévenként egy alkalommal t4jékoztatja sajat milkodésérdl és
munkaprogramjarol a neveldtestiiletet.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint az iskolavalasztas, tovabbtanulds ¢és a palyavalasztas

29



6.1.1..

6.1.2.

6.2.

érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és
cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd- neveld munka kiilonb6zd szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes, illetve telefonos kapcsolatot tartanak a tarsintézmények
képviseldivel.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e ko6z0s értekezletek tartasa;

e szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken vald részvétel;
e ko0z0s linnepélyek rendezése;

e intézményi rendezvények latogatésa;

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Kapcsolattartas az iskola egészségiioyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgdltatoval

Kapcsolattartas formai és modjai:
Az iskola védéndje heti 1 alkalommal tajékoztatja az iskola vezetdjét ¢és

igazgatohelyetteseit az aktualis feladatokrol.
Iskolaorvossal, fogorvossal- feladatoktol fiiggden- folyamatos a kapcsolattartas.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Kozponttal

Az iskola igazgatoja folyamatos kapcsolatot tart fenn a Kozponttal feladattol fiiggéen.
Egyedi problémak megoldasakor személyes talalkozasok, telefonon torténd
egyeztetések segitik a feladatok megoldasat.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Az iskola- vezetdin keresztiil- korrekt egyiittmiikodésen alapuld kapcsolatot tart fenn a
varos oktatdsi- nevelési ¢és kozmiivelddési intézményeivel, a pedagogiai
szakszolgalatokkal Tovabbra is rendszeres és kimagasloan jo kapcsolatot dpolunk a
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkorméanyzattal.

Feladatorientaltan ~ mukddiink  egyiitt a  Szekszardi Roma  Nemzetiségi
Onkorményzattal.

Az iskola korrekt egylittmiikodésen alapuld kapcsolatot tart fenn az egyhazakkal. E
kapcsolatot az igazgato apolja.

Intézményi tanacs
Az intézményben a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti

telepiilési onkormanyzat azonos szamu delegaltjabol all6 intézményi tanacs milkodik,
melynek tigyrendjét maga a tanacs hatarozza meg. Az intézményi tanacsrol kozhiteles
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nyilvantartés késziilt. Az igazgatd félévente beszamol a tandcsnak az iskoldban végzett
munkarol.

Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget), az intézményi
tanacsot, diaAkonkormanyzatot a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési
joggal ruhazza fel

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés p, pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatdban koteles
szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a sziil6i szervezetet (kozoOsséget) e
szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet, intézményi tanacsot, iskolaszéket — ezen SZMSZ — tovabbi
jogokkal nem ruhazza fel.

31



2.1.

2.2.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi- hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6- alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e Szakmai Alapdokumentum
Pedagogiai Program
Eves munkaterv

[ ]
o Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat
e Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat és mellékletei
e Hazirend
A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatdrozdsa

A tanév az oktatisi miniszter rendelet¢ében meghatdrozott naptol, a rendeletben
rogzitett napig tart. A tanitdsi év szorgalmi ideje minden évfolyamon a vonatkozé
rendeletben meghatarozott tanitasi napbol all.

A tanév altalanos rendjérdl az emberi eréforrdsok minisztere évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait- a tanévnyitd értekezleten- a neveldtestiilet
hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e a neveld- oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (alapdokumentumok
modositasarol, az ) tanév feladatairol);

az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol;

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol (6 nap);

a vizsgak rendjérdl;

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol;
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e az éves munkaterv jovahagyasarol;

e nevelési értekezletek témajarol;

e atanév aktualis kérdéseirdl;

e az adott tanévre vonatkoz6 végleges tantargyfelosztasrol.

Fontos szempont, hogy az intézményi rendezvényekre, tanulméanyi és sport
rendezvényekre valdé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és
a tanulok szdmara a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd egyenletes
terhelést adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok
¢s tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz illd Oltozékben, melyet a hazirend
szabalyoz.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi és
tlizvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziildkkel.

A szaktanarok az elsé orajukon ismertetik a tanulokkal az adott targyhoz kapcsolodd
specialis balesetvédelmi elbirasokat (testnevelés, technika, kémia, fizika, informatika).

Az intézmény nyitva tartdsa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
630- 21% 6raig tart nyitva.
Sziinidoben:
Nyaron: 6%- 14% 6raig (ha nincsen napkézi, illetve tabor)

Egyéb sziinidében: 7%- 17% 6rdig napkozi, tabor idején, egyéb nyari és sziineti
munkanapokon.

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombat és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgatd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédhat. Az intézmény egyébként
Zarva van.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva, melyrél a
latogatokat tajékoztatjuk (faliijsagon).
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A tanitasi napok rendje

Az oktatés €s a nevelés az oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
1év6 orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak iddtartam)
7% vagy 8% — 13?0 vagy 13%, 7. 6ra esetén 14% oraig tart.

Indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat és sziineteket is elrendelhet.

rer e r

Az elsé tanitasi ora 7*° vagy 8% orakor kezd6dik. ErrSl a neveldtestiilet dont a
tanévnyito értekezleten.

A tanitasi 6rdk (foglalkozdsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy helyettesei adhatnak
engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn nem =zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgatd és a vezetOhelyettesek tehetnek. A tanitdsi orak tanulokra
vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek idétartama 15 perc, a 6. ora utani sziinet 20 perces, a
hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az oOrakozi sziinetek ideje nem
rovidithetd.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanuldk- egészségiik érdekében-
lehetség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Dupla
orak- nem rendszeresen- csak az igazgat6 és az igazgatohelyettesek engedélyével
tarthatok.

Az intézményi feliigyelet rendszabadlyai

Az iskoléban a tanitasi id6 alatt tanul6 felligyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelezd tanitasi ordk €s a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus felligyel. Az Orakozi sziinetekben,
valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan, a tanuldk felligyeletét az iigyeleti rend
szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el (folydson, udvaron, ebédldben).
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Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az
igyeleti rend beosztasaért az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje a felelds. Az
iigyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az
igyeleti terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az Tligyeletes
pedagbgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idészakokra:
reggel 7%° — 1240 vagy 13% éraig.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tart az intézmény gyermekfeliigyeletet, ha
azt legalabb 10 tanul6 szamara igénylik a sziilok.
Errdl a sziiloket irdsban tajékoztatjuk.

A tanulok iskolaban tartozkoddsanak rendje

Az 1- 8. évfolyamon tanuldo didkok kotelesek munkanapokon 16%° 6riig az
intézményben foglalkozasokon részt venni. Ennek lehetdségét szervezett keretek
kozott biztositja iskolank.

Az igazgat a sziild irasos kérelmére felmentheti a tanulot 16%° 6ra elétt is a szervezett
foglalkozasok latogatasa alol. Ezt a kérelmet a sziild szeptemberben juttatja el az
igazgatobhoz, aki a tanuld tanulmanyi eredményének fliggvényében hozza meg
dontését. Ezt a tanulmanyi eredmény romlasa esetén feliilvizsgéalhatja.

Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben valo tartozkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében (730 -16%-ig) felelds vezetének kell az
épiiletben tartozkodnia Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettesei heti
beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetdi feladatokat. Az iigyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az
ligyeleti feladatokat ellatdo személyt. Kivételes esetben az igazgatdt és helyetteseit az
intézmény irasban megbizott pedagogusai is helyettesithetik (alsés mkv., oszt. f. mkv.,
napkozis mkv.).

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartdsaval az igazgatd allapitja meg. A
koéznevelési foglalkoztatottak munkakdri leirdsait a vezetdhelyettesek készitik el az
igazgatd hagyja jova. Minden koznevelési foglalkoztatottnak és tanulonak az
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intézményben be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
tlizvédelem eldirasait.

A vezetOhelyettesek tesznek javaslatot - a térvényes munkaidé és pihen6id6
figyelembevételével- a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6d pedagdgus heti teljes munkaideje neveléssel-
oktatassal lekotott (24 ora) és neveléssel- oktatassal le nem kotott idobol (24 - 32 ora)
all. Ezt a 32 orat az intézményben kell toltenie a teljes allasban foglalkoztatott
pedagdgusnak. A munkabeosztdsok Osszedllitisandl alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato-
helyettesek allapitjdk meg, az igazgatdé jovahagyasaval. Az orak (foglalkozéasok)
elcserélését indokolt esetben a vezetOhelyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles
munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd
pedagbdgusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel lehessen gondoskodni. A tantervi anyagban
valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén- lehet6ség szerint-
szakszeriien kell helyettesiteni. A szakszerli helyettesités érdekében az ora anyagat a
hianyz6 pedagogus a tanorat megel6zden juttassa el a helyettesekhez. A rendkiviili
tavolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt
negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetOhelyettesének, igazgatdjanak.

A pedagogus szamara- a kotelezd oOraszamon feliili- tanitasi (foglalkozési) ordk
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja, a
vezetOhelyettesének és a szakmai munkakozOsség vezetOinek javaslata alapjan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

A pedagbgus az igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal a tanéra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma (foglalkozas) megtartasara,
de csak nagyon indokolt esetben.

A gyermeknapok a félév €s az évzaras idépontjat megel6z6 1 honap idétartamban csak
rendkiviili esetben vehetdk igénybe.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62-63. §-a rogziti.
A pedagogusok oktatassal- neveléssel lekotott orai:
e pedagbdgus 24 6ra

Az oktato- nevel6 munkat segitok heti kotelezé6 munkaideje:
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4.4.

iskola pszicholdgus 20 ora
konyvtaros 40 ora
pedagdgiai asszisztens 1 40 ora
pedagdgiai asszisztens 2 20 ora
iskolatitkar 40 ora
rendszergazda 40 6ra

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktat6- neveld6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok
helyettesitési rendjét az igazgato allapitja meg. Az egyes teriiletek alkalmazottainak
napi munkabeosztasandl figyelembe kell venni a kodzoktatasi intézmény feladatinak
zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

e iskolatitkar 730 _ 15%

e rendszergazda 730 _ 15%

e pedagdgiai asszisztens 1~ 730 — 15%

e pedagdgiai asszisztens 2 8% - 1200

e takaritok 6%0-14% vagy 13%0-21%
e karbantarto 6%0-14%

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozéasit a hazirend
hatdrozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet- az igazgatd (igazgato) eldterjesztése utan- az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A héazirend betartdsa a
pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara
¢és az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.
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VI.

1.1.

1.2.

A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Rendszeres foglalkozasok és ezek rendje

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett- a tanulok érdeklddése, igényei, szlikségletei
szerint- tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok
megtartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a
szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény tanévkezdéskor hirdeti meg. A tanulok
érdeklodésiiknek megfelelden valaszthatnak a kinalatbol. A foglalkozdsokra irasban
kell jelentkezni, melyet a sziil6 alairasaval erdsiti meg.

A tanul¢ jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd.
A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik.

A napkozis foglalkozdasok

Az iskola a sziil61 igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozis ellatasat. A
jelentkezést sziildi alairassal kell jelezni az iskola éltal készitett jelentkezési lapon.
Ugyancsak irasban kell jelezni a sziilonek az iskola felé, ha az ellatast mar tovabb nem
igényli.

Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényeivel a tanulok
érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az
igazgato bizza meg.

A foglalkozéasok latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelos a szakkor mitkddéséért. A szakkorok miikodésének feltételeit a lehetdségek
szerint az iskola koltségvetése biztositja.

A szakkorok a tanév soran folyamatosan mitkddnek.
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1.3.

14.

1.4.1.

Enekkar

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik.

Az énekkar célja a megfeleld adottsagt tanuldk zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és szinpadképes produkciok 1étrehozasa.

A korus vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja
az iskolai iinnepélyek ¢és rendezvények zenei programjat, ezért milkddésének
koltségeit az iskola viseli.

Iskolai sportkir

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢és a
sport megszerettetésére spotkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testnevelést tanitd tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi (koséarlabda, labdarugss,
jégkorong, kézilabda, atlétika) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

Az ISK vezetdje testneveld tanar lehet. Kapcsolata az intézmény vezetdjével
mindennapi.

Az iskolai sportkor vezetdje feladattol fliggéen kap meghivast a havonkénti vezetdségi
megbeszélésekre.

Mindennapos testnevelés megszervezése

Intézményilinkben a 2012/2013-as tanévtdl 1. és 5. évfolyamokon — felmend
rendszerben — heti 5 testnevelés orat tartunk, amelyb6l 3 orat délelétt, 2 orat délutan
csatlakozo Oraban szerveziink meg.

Az iskolai sport keretében végzett tevékenységek és az egyesiiletekkel valo
kapcsolattartas formdja és rendje

Az iskolaban 6nallo sportegyesiilet nem mikodik. A varosi és varos kornyeki
sportegyesiiletekben tanuldinknak az aldbbiak szerint biztositjak a sportolas
lehetdségét.
o KSC- kosarlabda
FKSE koséarlabda (fit)
UFC labdarugas
Szekszardi Fekete Golyak kézilabda- szivacslabda (lany)
Gemenc Solymok Jégkorong Szakosztaly
Szekszardi Kajak- kenu SE
Gemenc Tancsport Egyesiilet

e o o o o ¢
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1.5.

A sportegyesiiletek edzéseire az iskola barmely tanuloja jarhat. Az edzéseket
meghatdrozott napokra ¢és idOben felndtt sportvezetd iranyitdsaval, meghatarozott
edzéstervvel kell megszervezni. Az ¢érintett sportegyesiileteknek a tornatermet €s a
sportudvart az iskola biztositja.

A sportegyesiiletekkel a kapcsolatot a testnevelés mkv. és az igazgat6 tartja. Tématol
fiiggden kozosen attekintik a feladatokat és egyeztetnek az aktudlis tennivalokrol.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6- oktatd6 munka ¢€s a tanulok Onallé ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsOnzése, tandrai ¢és tanéran  kiviili
foglalkozasok megtartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket ¢és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a tanulok szamara meghatarozott iddtartamra
kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar konyvtarosai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az alabbi
konyvtarakkal:

e Gyermekkonyvtar
o Illyés Gyula Megyei Konyvtar
e PTE — Kultaratudoményi, Pedagogusképzd és Vidékfejlesztési Kar Konyvtara

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros felelos.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasara a gyiijtokori szabalyzat alapjan, a
neveldk és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembevételével torténik,
amennyiben erre anyagi forras all rendelkezésiinkre.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi és a
tanulok.
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl;

a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasok megtartésa;

a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa;
konyvtari dokumentumok kolesonzése;

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa (pl.: szamitdgeép-
hasznalat, Internet elérés, stb.);

o tdjékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairol,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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A konyvtar szolgaltatasait csak iskolai dolgozo €s tanulo veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozik. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szo6l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat az érintett
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtarosek tudomasara kell hoznia.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: Hétfo 930- 14%
Kedd 930- 14%
Szerda 930- 14%0
Csiitortok 930- 1430
Péntek 930-13%

A neveloknek az iskolai konyvtarban tervezett tamérai és tanéran Kiviili
foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikkben tervezniiik, majd egyeztetniik kell a
konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (tartoés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikdlesondzni. A kolcsonzési 1d6
egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdélesonozhetok:
e szamitdgépes szoftverek, videofilmek;
e muzealis értékli dokumentumok;
o kézikdnyvek.

A konyvtarhasznald (kiskort tanuldo esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban gondatlan, vagy szandékosan kart okoz, az eldirt médon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros
javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok és a
dolgozdk rendelkezésére. A konyvek ¢és a folyoiratok, valamint az egyéb
informécidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje rendelkezik.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.
A tanulok feleldsséggel tartoznak a szdmitdgép hibdinak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdégépet hibas,
mitkddésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét
az 6 munkalkodésa kovetkezményének kell tekinteni.
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
konyvtar kiilon helyiségében van elhelyezve, s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egy¢éb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros latja el.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetaldasok)

A korrepetalasok célja az alapkészségek, készségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja. A korrepetalds osztaly- és évfolyamszinten is szervezddhet, s a
szaktanarok javaslata alapjan ajanlott.

A korrepetalast a naploban dokumentalni kell.

Gyogypedagogiai és fejleszto foglalkozdsok

Azok a tanuldk, akik a megismerd funkciok vagy a viselkedésfejlodésének tartos és
stlyos vagy sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igénytiek (SNI), a szakért6i
véleményben leirtak szerint, gyogypedagogiai foglalkozasra lehetnek jogosultak. A
foglalkozas egyéni fejlesztési terv alapjan torténik. A foglalkozasokat a TM EGYMI
utaz6d gyogypedagdgusa vezeti. A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
(BTMN) kiizd6 tanulok fejlesztését az intézmeény fejlesztd pedagdgusa végzi. A fenti
foglalkozasokon a tanul6 a sziildvel torténd irasbeli egyeztetés alapjan vesz részt.

Logopédiai és gyogytestnevelési feladatok elldtdsa

A foglalkozasokat a és a TM Pedagdgiai Szakszolgélat Szekszardi Tagintézményének
szakemberei vezetik.

Pszichologiai ellatdas

Az intézmény pszichologusa munkajat munkakori leirds alapjan végzi a 2009/2010-es
tanévtol kezdodben.

Tanulok kételezo benntartozkoddsa az intézményben

A tanuloknak 16% oraig kotelezé az intézményben tartozkodni. Ettd] eltérni csak a
sziilok altal alairt kérvény alapjan lehet. Az engedélyt a tadvolmaradasrol csak az
igazgato engedélyezheti.
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2.1.

2.2.

Esetenkénti egyéb foglalkozasok

Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valo részvétele kiemelkedé teljesitmények fliggvényében és a
mindenkori anyagi feltételeket mérlegelve lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a varosi, a megyei és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt az éves munkatervben rogzitett szaktanari felkészitést igénybe véve és
az utaztatds feltételeit mérlegelve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg és a lebonyolitasért is feleldsek.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervezhet, melyeknek
célja- a pedagogiai program célkitiizéseivel 6sszhangban- hazank tdjainak és kulturalis
orokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A tantervi
kovetelményeken feliili ismeretek céljabol évente egy alkalommal egy tanitasi napot
felhasznal6 tanulményi kirdnduldst szervezhetnek az osztalyfonokok. Ezen
kirdndulason a részvétel onkéntes, s a koltségeket a sziilok fedezik.

A sziilé1 értekezleten az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni kell a kirandulas
programjat.

A kirandulas varhato koltségeirdl a sziildket az ellendrzd utjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek vallalasarol.

A kirdnduldshoz annyi kiséro nevelot vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, ez osztalyonként legaldbb két f6. Az utazas
elétt gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

A sziilokkel torténd egyeztetés utan kétévente lehetdséget biztositunk arra is, hogy
nyelvgyakorlas céljabol a német nemzetiségi nyelvet tanuld didkok koziil a német
partneriskola didkjaival egylitt taborozhassanak diakjaink tavasszal a Balatonnal,
illetve Németorszagban csaladoknal 4-5 napig.

Minden év szeptemberében erdei tabort szerveziink — dnkéntes jelentkezés alapjan — 7.
osztalyos didkjainknak.

Hatartalanul! palyazat keretében szintén a 7. évfolyamon tanuldknak lehetOséget
biztositunk arra, hogy tavasszal Magyarorszag hatarain kiviil él6 magyarsag életével,
kultargjaval, természeti szépségeivel 4-5 napos kiranduldson ismerkedhessenek meg.
Erre a programra is a jelentkezés Onkéntes, mivel a palyazati forras mellett a sziilok
anyagi hozzéjarulasara is szlikség van.
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2.3.

2.4.

Minden tanévben — téli iddszakban — Onkéntes jelentkezés alapjan lehetOséget
biztositunk iskolai sitdbor szervezésére (3 - 5 munkanap) didkjainknak.

Lehetdség szerint nyari sziinidoben alsdésoknak ¢€s felsdsoknek is (2 helyszinen) tabort
szerveziink, melynek a koltségét — onkéntes jelentkezés alapjan — a sziilok biztositjak.
A szorgalmi idében szervezett taborozasok alkalmaval 10 gyerek mell¢ 1 6 neveld
kiséretét biztositjuk. Tavollétét helyettesitéssel oldjuk meg.

Kulturdlis intézmények latogatdasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi id6ben torténé latogatasra az igazgatd illv. helyetteseinek engedélye
szlikséges.
Ezen rendezvények latogatisa Onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegi
rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell engedélyt kérni az intézmény vezetdjétol,
ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény idStartama érinti az iskola miikddési rendjét.
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VII.

1.1.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Biztonsdgi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet ajtajat zarva kell tartani.

A konyhdara torténd szallitds esetén a kapu nyitdsarol, zarasardl mindig a konyhan
dolgozok gondoskodnak.

A biztonsagi 6rok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja is zarva legyen. Ez
alol kivétel a 6% -9%-ig és a 150 — 17%-ig tart6 idészak.

A karbantartdé gondoskodik a zarak hasznalhatésdgarol, s a bezart termek kulcsainak
portan torténd elhelyezésérdl.

A rendezvények alkalmdval a kapu nyitasardl, zarasardl az iskola vezetése
rendelkezik.

Az osztalytermeket az ligyeletes neveld a tanulok segitségével nyitja. A tantermek
zarasat tanitasi id0 utdn a termet hasznald neveld, az épiilet nyitvatartdsi ideje utan a
biztonsagi or ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

A belépés és a benntartozkodds rendje az iskolankkal nem jogviszonyban dlloknak

Sziilok, hozzdatartozok

A tanitasi év elsd két hetét kivéve (ebben az idészakban az 1. osztilyosokat a
hozzéatartozok felkisérhetik az osztdlyba) lehet6ség szerint a gyerekeket a
hozzatartozok a foldszinti aulaig kisérjek, €s itt varjak oket a tanitas befejeztével.

A tanitasi orak védelmében az ordkat csak iskolai vezetd engedélyével- kiilondsen
indokolt esetben- lehet megzavarni (igazgato, ig.helyettesek).

Latogatok (mads intéezményekbol érkezok, reklamtevekenységet véozok, egyvéb okbol
intezményiinkbe érkezok, stb.)

Idegenek az épiiletbe csak a biztonsagi Or tajékoztatasa utdn 1éphetnek be. A latogato
koteles minden esetben megnevezni a latogatott személyt, jovetele céljat és az
¢épiiletben tartozkodas varhato idétartamat.

A biztonsagi Or az erre a célra rendszeresitett fiizetben a fentieket rogziti. Az adatok
felvétele utan a vendéget segiti a tajékozodasban.
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1.2.3. Reklamtevékenység szabdlyai

1.3.

Az intézményben altaldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivétel, ha a
reklam a gyerekeknek szl és témaja az egészséges életmod, kornyezetvédelem, sport
vagy kulturalis tevékenység.

Az ezzel kapcsolatos anyagok elhelyezésekor is mindig az intézmény vezet6jének
engedélye sziikséges.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a
dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatidsa alatt 4all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi az intézményben tartozkodd vendégek szadmara a
dohanyzés tilos. A nemdohinyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy
az intézmény igazgatdja.
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VIIl. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

11. A hagyomadnydpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi €let
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgdljdk, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

1.2. Az intézmény iinnepi rendezvényei

Babits szavaloverseny (fels6 tagozat);
Babits rajzverseny;
Tavaszkdszontd miisor.

e Megemlékezés oktober 6-161;

e Oktober 23-i linnepély;

e Diktatirdk aldozatainak emléknapja: februar 25.
e Marcius 15-1 linnepély;

e Holokauszt aldozatainak emléknapja: aprilis 16.
e Nemzeti Gsszetartozas napja (V1.4.);

e tanévnyitd, tanévzaro linnepély;

e Dballagsas;

e karacsonyi elkdszond;

e Babits nap;

[ ]

[ ]

[ ]

Az intézmény altal szervezett egyéb versenyek és szorakoztaté rendezvények

farsangi bal (also, felso);

szililok- neveldk balja;

vers- és prozamondo verseny,

tantargyi versenyek;

sajat szervezeésli matematika verseny 4-8-ig;
diszkok;

tura (Oszi vagy tavaszi);

Az iskola a szorgalmi iddszakban iskolaradiot is mitkodtet.
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A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai

Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete

lanyok: sOtét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
fiak: sOtét nadrag, fehér ing.

Ezt egészitheti ki az iskola jelvénye, melyet a bluzon, illetve az ingen viselhetnek a
tanulok.

Az iskola felavatott zaszlojat a tanévnyiton, tanévzardn, ballagason és kerek
¢vfordulok alkalmaval allitjuk ki.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanyok &poléasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
az éves munkaterv hatarozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken és

rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele az alkalomhoz ill6 6ltdzékben
kotelezo.
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TANULOK UGYEIVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarés részletes
szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az aldbbiak szerint hatarozzuk
meg:

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

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legaldbb héaromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatirozat tdrgyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § - dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelezettségszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megeldzden személyes
taldlkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

- a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szlil6t nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton é€s irasban
értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szlikséges

- a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy — egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon — kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

- az egyeztetd eljards idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségben kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld
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mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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1.1.

EGYEB RENDELKEZESEK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi elldtds rendje

Az iskolaorvoesi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

A tanulok egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos és a védond biztositja
az intézményben. Az iskolat ellatd fogorvos és a fogészati asszisztens a rendelést az
arra kijelolt intézményben szervezi, a tanulot ott latja el.

Az iskola- egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- alapszilirések végzése a vonatkoz6 modszertani irdnyelv szerint:
- testi fejlédés (suly, hossz)
- pszichomotoros, mentalis — szocialis fejlodés
- érzékszervek miikddése (latasélesség, szinlatas, hallas)
- mozgasszervek szlirése (ludtalp, gerincvaltozasok)
- golyvasziirés
- vérnyomasmereés
- a gyermek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi szellemi
fejlodéstik ellendrzése, regisztralasa
- elsésegélynyujtés
- orvosi feladatok eldkészitése
- a véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése
- a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése
- részvétel az egészségtan oktatdsaban, elsdsorban az aldbbi témakban:
- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmadd, betegéapolés, elsdsegélynyujtas)
- csaladtervezés, fogamzasgatlas
- sziil61 szerep, csecsemdgondozas
- szenvedélybetegségek megeldzése
- testnevelés, gydgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet,
az étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel
- kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas)
- palyavalasztas segitése

crer

ambuléans napld, véddoltasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa, stb.)
Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd €élvezeti szerek karos

hatasairol (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas), az ¢életkoruknak megfeleld
modon tajékozodhassanak.
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1.2.

1.3.

Az orvosi és védondi vizsgalatok, véddoltasok egyeztetett idOpontban
(igazgatohelyettesekkel, osztalyfonokokkel, tandrokkal megbeszélve) torténnek az
iskola orvosi szobajaban.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az érintett igazgatohelyettessel egyezteti.
Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuloi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek- az igazgatOhelyettes tdjékoztatja az aktualis
egészségligyi ellatasrol.

Az oltasnal a sziilot — minden esetben- irasban kell értesiteni.

Az iskolaorvos és a védond intézményben tartozkoddasanak rendje

Az iskola- egészségligyi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett sziirGvizsgalatokat,
védooltasokat és az egészségligyi gondozast foglalja magaba.

Az iskola- egészségiigyi ellatds személyi feltételeit Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Egészségligyi Gondnoksaga biztositja.

A tanulok ellatasat részfoglalkozasti hazi gyermekorvos és foallast iskolavédéné
végzi.

Iskolaorvos: Dr. Tusa Annamaria

Iskolaban t6ltott id6: Szerdai napokon az oltasok, osztalyvizsgalatok idején az iskola
orvosi szobajaban.

Elérheto: Orvosi Rendelo
7100 Szekszard, Kando K. u. 10.

Védono: Steib llona

Iskoléban toltott id6: Szerda 730 . 1690
Csiitortok 730 . 1690

Fogaddora: Szerda 13090- 1500

Gydgytestnevelés

A tanulo, ha egészségi allapota miatt a testnevelési 6rdk gyakorlatait csak részben
vagy egyaltalan nem tudja elvégezni- az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint- a
kotelezé testnevelési ora keretében vagy helyett konnyitett testnevelésre (a
tovabbiakban: 1. kategoria) vagy a kotelezd testnevelési oOra  helyett
gyogytestnevelésre (a tovabbiakban: II. kategoria) kell beosztani, illetve fel kell
menteni (a tovabbiakban: III. kategoria) mindenféle testnevelési oran vald részvétel
alol. Szamukra heti két lakalommal gybégytestnevelési foglalkozast kiilsos
gyogytestneveld tart. Errdl a sziil6t minden év elején irasban tajékoztatjuk.
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2.1.

2.2.

Védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladata, hogy a tanulok részére az
egészseégik, a testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
¢észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatait a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie és be iS kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadoval kapcsolatos
rendelkezéseket.

e Az iskola pedagdgiai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell
a tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

e A nevel6k a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiittjar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzeését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran ismertetni kell:

e Az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;

e A hazirend balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasait;

e A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét;

e A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirdnduldsok, turak el6tti neveldi feladatok

Az illetékes neveldnek ki kell oktatnia a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegi feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor a kovetendd magatartasra.
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2.4.

A tanuldk szdmara atadott balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét ¢és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Intézkedések tanulobalesetek alkalmaval

2.4.1. A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

24.2.

2.4.3.

2.5.

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o A riilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia;

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell
szlntetnie;

e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak és a pedagdgiai asszisztensnek.

E feladatok ellatdsban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében ¢€s a
sziikséges intézkedéseket végre is kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iigyviteli feladatok

e A tanuldbalesetet a torvényileg eldirt modon és formaban nyilvan kell tartani.
E nyilvantartast a pedagégiai asszisztens vezeti. A sulyos balesetet azonnal
jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

e Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem miikodik, akkor a
sziilé1 szervezet) és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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5.1.

5.2.

Rendkiviili esemény, tiiz-, bombariadod esetén teendd intézkedések

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasai szerint kell
elvégezni.

E szerint:

e A rendkiviili eseményt jelezni kell vassin segitségével.

e A tanuldk, dolgozok Iétesitmény elhagydsanak rendjét, a folydsokra
kifliggesztett levonulasi tervben leirtak szerint kell megkezdeni.

e Levonuléds utdn az iskola tanuldi, pedagdgusai és nem pedagdgus dolgozoi az
udvari kézilabda palydn gyiilekeznek addig, mig a veszély elmulasat az
igazgato jelzi.

e A rendkiviili esemény észlelése utan (igazgatd értesitése, sziikséges teenddk
megtétele, tlizoltésadg ¢és renddrség értesitése) biztonsdgi intézkedések
megtétele.

e A rendkiviili eseményeket a naploba dokumentalni kell.

Rendkiviili események esetén az igazgatd jogosult, illetve koteles intézkedni.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ- ben meghatarozott helyettesitési rend 1ép életbe.

Az allami nyelvvizsga- bizonyitvany, illetve az azzal egyenértékii
idegennyelvtudast igazolo okiratnak az iskolai tanulmanyokba valé beszamitasa,
az idegennyelvorak aloli felmentésre vonatkozo rendelkezések

Az Aaltalanos iskolai tanulméanyok ideje alatti barmilyen megszerzett bizonyitvany
illetve okirat, mely a nyelvtudast igazolja, nem adhat okot az adott nyelvorardl torténd
felmentésre. Az elért eredményt a tanulményokba nem szamitjuk be.

Tajékoztatas kérés lehetdsége az iskolai dokumentumokkal kapcsolatban

Az intézmény igazgatdja minden tanévben a sziiléi valasztmanyi megbeszélésen
tajékoztatast ad a sziiloknek az iskola pedagogiai programjardl, az SZMSZ-rdl és a
hazirendrél. A tajékoztaton kiemeli az esetleges modositasokat és az aktudlis
feladatokat.

A sziil6k a pedagogiai programrodl, a mindségiranyitasi programrol, az SZMSZ-r6l és a

hazirendrél sziiléi értekezletek alkalmaval is kérhetnek t4jékoztatast az
osztalyfénokoktol, igazgatotol.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

A felsorolt dokumentumok egy- egy példanya a konyvtarban keriil elhelyezésre, S a
nyitva tartds ideje alatt Ilehetdsége van a sziiloknek, hogy ezt szabadon
megtekinthessék.

Az alapdokumentumok az iskola honlapjan aktualizalas utan folyamatosan
megtekinthetok.

A hazirendet minden tanitvanyunk szamara biztositjuk. Ez altal a sziilok is
megismerhetik e fontos dokumentumot, mely iskoldnk mindennapi életét szabalyozza.

A sziil6k az iskolai dokumentumokkal kapcsolatosan munkaidében az igazgatotol
kérésre tajékoztatast kaphatnak.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset- kiegészités feltételei

A koznevelésrdl szold torvény vonatkozd paragrafusa alapjan a hatranyos helyzetii
tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturdlis és
sportéletének, a  szabadidé hasznos eltoltésének megszervezésében, a tanuldk
feliigyeletének  ellatdsaban, a didkmozgalom segitésében, a tanulo- ¢és
gyermekbalesetek megel6zésében, a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd
feladatok elvégzésében tobblet feladatot végzé koznevelési foglalkoztatott, Kiemelt
munkavégzésért jard kereset- kiegészitésben részesiilhet. A kereset- kiegészités
egyszeri vagy meghatarozott idére sz0l6 havi rendszerességgel keriilhet kifizetésre, s
megallapithatd a kdzoktatdsi intézmény barmely alkalmazottja részére.

A torvényi szabalyozasnak megfeleléen intézményiinkben- az anyagi lehetdségekhez
mérten- minden tanévben kereset- kiegészitéssel ismerhetjiik el
e az intézményi Onértékelésben és mindségbiztositasban résztvevok munkajat;
e taboroztatasban feladatot vallalok tevékenységét;
e S az egyeéb tobblet feladatok ellatasat (6rarendkészités, informatika vizsgara
torténd felkészités, stb.).

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével (Kozoktatasi Informdaciés Rendszer)
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott bizottsagli elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézmény torzsre vonatkozd adatok médositasa
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- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- a tanuloi jogviszonyokra vonatkozé adatbejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tUton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairadsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az
igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

Elektronikusan eldallitott egyéb dokumentumok kezelési rendje

Minden elektronikusan megkiildott és iktatott levelet papir alapon kinyomtatva,
iktatoszammal ellatva irattarozunk. Ugyanez vonatkozik az Oktatasi Allamtitkarsagtol,
az OH- t6l, a fenntartotol és a mukodtetotol érkezo levelekre.

Az iktatasnak tartalmaznia kell: - érkezés datumat,
- intézkedésre jogosult nevét,
- irat targyat,
- intézkedés modjat,
- az irat taroladsanak helyét.

Elektronikusan eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell
végezni:
- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idépontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel 0sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.
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10.

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgat6 hatdrozza meg.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:
- diakigazolvany-, és pedagdgusigazolvany helyett kiadott igazolas
- utazasi utalvany - dolgozok szamara
- osztaly-, haladasi-, és csoportnapld
- bizonyitvany potlap (1. osztaly)
- torzslap
- beirasi naplo

Elektronikus uton eléallitott beirasi naplo

Az intézmény altal - 2022/2023. tanévtdl kezdve felmend rendszerben - hasznalt Beirasi napld
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

A beirasi naplot az iskola kezd6 évfolyamon nyitja meg, majd folytatdlagosan vezeti.

Az intézmény évfolyamonként egy-egy beirasi naplot vezet.

A beirasi naplét a teljes tanulmanyi id6 alatt a mindenkori tanul6i 1étszam valtozasanak
megfelelden naprakészen kell vezetni.

A beirasi napl6 boritdjan szerepel az iskola neve, OM azonositoja és cime, a megnyitas €s
lezaras id6pontja, az igazgato aldirdsa, valamint az iskola korbélyegzdjének lenyomata is.
A beirasi naplo boritojat az igazgatd mellett a naplo vezetésével megbizott alkalmazott
irja ala.

A beirasi sorszamot 1-es szamtol kezdve folyamatosan kell szdmozni, mas naplokban,
tigyiratokon stb. a beirasi sorszamot torni kell a beirds évszdmaval, hogy a hasonlo beirasi
sorszamok zavart ne okozzanak. (PL.: 23/2022-23.)

A kezd6 évfolyam tanuloinak adatait a beirasi naploba digitalis uton veszi fel az iskola
vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott, majd
az adott tanév szeptember 1-jén kinyomtatja a kitoltott adatlapokat, illetve még annyi
kitoltetlen adatlapot, amennyi beiratkozé tanuld varhatd a beirdsi naplo lezarasaig. A
beirasi naplo kitoltott lapjait, illetve a késObbiekben beiratkozé tanulok varhato
létszamvaltozasanak  megfeleldé példanyszamu  kitoltetlen  adatlapot  spiralozés
technikdjaval kell Osszeflizni. A spirdl zardsa utdn a kész spirdlozott dokumentumot a
lapjainak lyukasztdsan keresztiil nemzeti szinli zsinorral, lapozhatéan dssze kell fiizni ugy,
hogy ezaltal megvaldsuljon a nyomtatvany szétvalaszthatatlansdga, majd az dsszeflizésre
felhasznalt fonal szabadon maradé végét a naplé cimlapjan (kb. 3 cm-es atmérd;i)
papirkorrel kell leragasztani. Ezutdn a papirkort az iskola korpecsétjével ugy kell
lebélyegezni, hogy a bélyegzdlenyomat fele a korre, fele pedig a cimlapra keriiljon. A fent
leirt modon a lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott beirdsi naploba
ezutan csak tintaval szabad beirni.

A felvett/atvett tanuldkat a beiratkozaskor kell beirni az adott évfolyam beirasi naplojaba,
egy tanuld egyszerre csak egy beirdsi napldban szerepelhet.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiliket
kiilfoldon teljesitik, tanuldi jogviszonyuk sziinetel, tovabba azokat is, akik az iskolai
kotelezd tanodrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek ténye a
hatarozat szamaval szerepel a beirasi napldé megjegyzes rovataban.
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11.

A 2. majd a tovabbi évfolyamokon is az 1. évfolyamban kitoltott beirasi naplot kell
hasznalni. A tovabbi évekre a ,beiratkozas” ugy torténik, hogy a beirasi naplo ,,Melyik
osztalyba iratkozott?” rovataba kell bejegyezni, hogy a tanuld melyik osztalyban folytatja
tanulmanyait.

A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani, ugyanakkor a nevét piros
tintaval at kell hizni.

Ha a tanul6 osztalyt ismétel, akkor a beirasi naploba a nevét kék tintaval at kell htizni és a
megjegyzes rovatba a kovetkez6 zaradékot kell irni: ,,Tanulmanyi ok (betegség stb.) miatt
osztalyt ismétel, atirva ... sorszam ala.” Az ,,uj” beirasi naploba (abba az év-folyamba,
ahol a tanévet ismétli) a tanulot be kell irni és a megjegyzés rovatba a kovetkezd
zéaradékot kell irni: ,,Tanulmanyi ok (betegség stb.) miatt osztalyismétlo, atirva a ...
sorszam alol.”

A tankdtelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuld a tizenhatodik
¢letévét betolti. A sajatos nevelési igényl tanuld tankotelezettsége meghosszabbithato,
errdl az iskola igazgatoja dont a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan. [2011.
évi CXC. torvény 45. § (3) bekezdés].

A hibés bejegyzések helyesbitését a torzslapra vonatkozoan eldirtak szerint kell elvégezni

Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé - de mas szabalyozasban nem
szabalyozhat6 — kérdések

1. A tanuld altal el6allitott dolgok értékesitése. hasznositdsa soran a tanuldét megilletd

dijazés

Amennyiben a tanulo altal eldallitott és a nevelési- oktatasi intézmény tulajdondba
keriilt dolgot, alkotést értékesiti az intézmény, akkor az igy értékesitett dolog, alkotas
eladasabol befolyt 6sszeg alapjan meghatarozott nyereségbdl a tanuld és az intézmény
egyenld aranyban részesiil. Az értékesités utdn a didk a nyereség raesd részérdl
barmikor lemondhat.

2. A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszkdzok

A Nemzeti koznevelésrol szol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni
a pedagogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

- szamitogép: tanariban, konyvtarban, informatikai teremben,
- igény szerint személyre kiadva: projektor, hordozhatd szamitogép.
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XI.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, milkodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szekszardi Babits Mihaly Altalanos
Iskola, Mihaly Babits Grundschule Szekszard szervezeti ¢és mukodési

szabalyzatanak.

1.2. Az iskolai konyvtar mikodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsorolasa:
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények

miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

1.3. Az intézmény adatai

Elnevezése: Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola, Mihaly Babits Grundschule
Szekszard

Cime: 7100 Szekszard, Kadarka utca 17.

OM azonositd: 036280

Telefon/fax: 74/510-965

Email cime: babitsiskola.szd@gmail.com

1.4. Az iskolai konyvtar a Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola, Mihaly Babits

Grundschule Szekszard szervezetében mukodik.

1.5. Az iskolai konyvtar alapitdsanak ideje: 1987.

1.6. A konyvtar az iskola bélyegzojét hasznalja.

1.7. Fenntartasardl és fejlesztésérol az iskola gondoskodik a jovahagyott koltségvetési

0sszegbol.

1.8. A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi. A konyvtar a

foldszinten taldlhato, alapteriilete: 54 m?,
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1.9. Iskolank tanuldinak 1étszama meghaladja a 450 f6t.

2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1. Konyvtarunk a nevel6-oktatd tevékenység segitése céljabol tanitasi idében és
tanitasi idon kiviil is didkjaink és pedagogusaink rendelkezésére all.
2.2. Az allomanyt kizarolag iskolank diakjai és dolgozoi hasznalhatjak.
2.3. Nyitva tartas a torvény altal eldirt: 22 ora.
2.4. A szakmai feleldsséggel a konyvtiros tanar tartozik az intézmény felé az
allomanyt illetéen.
A fenti rendelkezések részleteit a konyvtarhaszndlati szabalyzat tartalmazza, mely az

SZMSZ mellékletét képezi.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

3.1. Alapfeladatok

3.1.1. Gytljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa.

e Gyljteménylink alapvetd dllomanyrészei:
kézikonyvtar
kdlcsonzd allomany
segédkonyvtar.

e A Kkoltségvetés keretein beliil biztositja az iskola, illetve fenntartdja a
neveléshez ¢és oktatdshoz sziikséges informacidhordozok beszerzésének
forrasat. A palyazati lehetdségek kihasznaldsaval tovabbi forradsokat is
igyeksziink bevonni.

e A konyvtarba érkezo tartds hasznalatra szant dokumentumokat 3 napon beliil

allomanyba kell venni.
A konyvekrdl egyedi nyilvantartast szakszertien kell vezetni.

Forgdanyagként tartjuk nyilvdn a tanari segédleteket, tanterveket, tanari

kézikonyveket valamint a tartalmilag gyorsan elavulé dokumentumokat.
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Kiilon nyilvantartast vezetiink a tankonyvekrdl €s a digitalis és audiovizualis

informaciéhordozokrol.

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirasa) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a
raktari jelzet megallapitasa.

Evente egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és a

természetes elhasznalodas kovetkeztében megrongalddott dokumentumokat.

Az olvaso az elveszett, megrongalodott dokumentumokat potolhatja

e az azonos kiadas beszerzésével, vagy a

o forgalmi érték megtéritésével.

3.1.2. A konyvtarhasznalat szabalyainak elsajatitdsa csoportos 6rak keretében torténik

1. vagy 2. osztalytol kezdddden, a helyi tantervben leirt médon.

3.1.3. A neveldtestiilet tamogatasaval szervezziik a konyvtarhasznalova nevelést, mely

segiti az olvasasi szokasok kialakitasat €s a tanulok ©Onallo ismeretszerzo

képességének kialakitdsat.

3.14. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatait a tankOnyvtari szabalyzat

tartalmazza.

3.2. Kiegészité feladatok:

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld- oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, konyvtarak, a pedagogiai- Szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba
kell venni

az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett
tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢&s szotarak
kolesOnzése;
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkdt eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek,
stb.) kdlcsonzése;
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros- tanér segitségével;

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata;

tajékoztato a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol;
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa;

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja ¢s
munkavallaléja igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar
szolgaltatasait kiildo személyek is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és

olvasotermi hasznélata téritésmentes. Nyomtatni és fénymasolni a kdnyvtarban
nem lehet.
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4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idoben egy hoénap. Tanév
végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartam a
szlinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd tanév elséd
tanitasi napjan kell visszavinni a konyvtarba.

5. Az iskolai konyvtarellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:

kozremiikddik a tankdnyvrendelés el6készitésében,

folyamatos figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanuldok szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek
potlasat célzd, vagy tjonnan kiadott tankonyveket,

az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra
jogosult tanuldk szadméara beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti mukodési szabalyzatot (SzMSz) az igazgatd készitette a neveldtestiilet
bevonasaval és csak a neveldtestiilet modosithatja az intézményi tanacs, az iskolaszék és a
diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. az iratkezelési szabdlyzata, munkavédelmi- és tlizvédelmi rendelkezések — 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatéi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil médosithatok.

A Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa, Iskolaszéke, sziiléi
szervezete és Didkonkorményzata a szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

A nevel6testiilet 2026. marcius 19. napjan kelt hatarozataval az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatat mddositotta, a modositott dokumentumot a fenntartonak
jovahagyasra javasolja.

Szekszard, 2026. marcius 19.

Botos llona
igazgato

NYILATKOZAT

A Szekszirdi Babits Mihaly Altalinos Iskola igazgatéjeként nyilatkozom, hogy a
szervezeti miikodési szabalyzat a  fenntartora a  modositast Kkovetéen
tobbletkotelezettséget telepité rendelkezéseket nem tartalmaz.

Szekszard, 2026. marcius 19.
Botos llona
igazgaté
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Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola
Gyujtokori Szabalyzata

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
1. szamu melléklete
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3.1.

3.2.

2.1.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informdacidkat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd- neveld tevékenységhez
szilkkség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a  kiilonbozd
informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok eldallitisdhoz, a
dokumentumok  kiadasahoz, konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz  sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd- neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gviijtokore, az allomanybovités fo szempontijai

e

Gytjtékor: a dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli ¢és folyamatos gyiijtdmunka alapja az iskolai konyvtar
gyljtokori szabalyzata. A gyiijtdomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtokori szabalyzatban leirt £6- és mellék gyiijtokor hatdrozza meg.

Konyvtarunk gvijtokorét meghatarozo tényezok

Foldrajzi elhelyezkedés: az iskola varosunk kozpontjaban talalhato. Konyvtarunk
biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.

Az iskola pedagodgiai programja: konyvtarunk gytijtékore, eszkéze a pedagogiai
program megvalositdsdnak. Az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Alloméanyaval segiti a dikok és a pedagdgusok felkésziilését tanéraikra. Fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek 1-4. osztalyig, és a
gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a kdnyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyujtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskoldban foly6 oktato- nevelé munkét.
A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal

gyujt.

Tematikus (f6- és mellék gvi1jtokor):

73 e

FO gyljtokor:
A torzsanyag {0 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
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4.2.

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjiisagi regények

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok
- a megyére €s varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai miivek, gyermek — és ifjukor 1élektana

- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei

Mellék gyiijtokor:

- a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok (a konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok pl.: bakelit lemezek,
audio- és video kazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak)

Tipoldgia- dokumentumtipusok:

a, irasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folydiratok
- térképek, atlaszok

b, audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
- hangz6d dokumentumok (magné kazetta, CD, bakelit lemez)

c, szamitogép programok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
egyéb dokumentumok: - pedagdgiai program
- palyazatok
- oktatocsomagok

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakdzosség- vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve,
kikérve felettese véleményét.
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A SZEKSZARDI TANKERULETI KOZPONT
KOZNEVELESI INTEZMENYEKENT MUKODO

SZEKSZARDI BABITS MIHALY ALTALANOS ISKOLA

ADATKEZELESI- ES ADATVEDELMI

SZABALYZATA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
2. szamu melléklete
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PREAMBULUM

A Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) a tevékenysége
soran elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirdsok betartasa irant. Az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR),
valamint az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII torvény (tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatalyos szabdlyain tal az Intézmény
vezetdje kiadja jelen Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat).
A Szabalyzat a kihirdetést kdvetd naptol 1ép hatalyba, és az Intézmény alkalmazottjaival, az
Intézménnyel szerzédéses kapcsolatban allokkal az ket érintd terjedelemben meg kell
ismertetni, kozzé kell tenni.

A Szabalyzat eldirasai az Intézmény egészére az adminisztrativ és technikai iigyintéz6
szervezetének minden munkatarsara, valamint az Intézmény nevelési-gondozasi feladatokat
ellatokra is kotelezok.

Az Intézmény feliigyeleti szerve a Szekszardi Tankeriileti Kozpont (7100 Szekszard Arany
Janos u. 23-25.), mint fenntartd latja el az Intézmény iranyitasat, jovahagyja és ellendrzi a
koltségvetést és annak végrehajtasat, az Igazgatd esetében gyakorolja a foglalkoztatoi
jogokat.

Az Intézmény alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 7. §
(1a) pontja szerint nevelési - oktatasi koznevelési intézmény.

Az Intézmény kdznevelési feladatai:
e alapfoku iskolai nevelés-oktatas
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
intézményi nevelése-oktatasa: akik a szakértdi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek.

Az Intézmény az ellatasa ala tartozd gyermekeket, sziileiket, munkatarsait, illetve a vele
barmilyen jogviszonyban allo6 személyeket nem kategorizalja, nem mindsiti, ilyen célbol
adatot nem kezel.

Az adatvédelmi elveknek a GDPR 25. cikk alapjan az Intézmény valamennyi tevékenysége,
dontése soran érvényesiilnie kell. Az Intézmény térekszik arra, hogy a lehetdségekhez képest
olyan adatvédelmi informatikai megoldast, szervezeti szabalyozast alkalmazzon, amely az

adatok védelmét a tudomany és technika allasa szerint a leghatékonyabban biztositsa.

Az Intézmény
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e valamennyi adatvédelmi folyamatanak szabalyozottnak, &tldthatonak, nyomon
kovethetonek, konkrét munkakorhoz rendelhetonek kell lennie.

e torekszik arra, hogy amennyiben meghatarozott cél elérése személyes adat kezelése
nélkiil is elérhetd, akkor ne kezeljen személyes adatot.

e az alkalmazotti tevékenységét igy szervezi meg, hogy lehetleg minél kevesebb
alkalmazott kezeljen személyes adatokat, a személyes adatot kezeld alkalmazott pedig a
személyes adatok egy csoportjat kezelje (pl. személyligyi adatok, kifizetéshez
kapcsolodo adatok, ligyfélkapcsolati adatok).

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyozas célja

Az Intézmény tevékenységének ellatdsa sordn személyes adatokat kezel, egyrészrdl: a
koznevelési  foglalkoztatottak, illetve a szerz6déses kapcsolatban egyiittmikodod
megbizottak/egyéb partnerek személyes adatait, az Intézménybe beiratott kiskort gyermekek
¢s sziileik, nevel6ik személyes adatait; masrészrol: tligyfelek, partnerek, egyiittmiikodd
szervezetek, illetve oktatasi Intézmények és kozintézmények képviseletében eljaro
természetes személyek személyes adatait.

A Szabalyzat cé¢lja, hogy az Intézmény a ra vonatkoz6, a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal, EU rendeletekkel 0Osszhangban, azok eldirdsai szerint vezesse
nyilvantartdsait,  végezze  esetleges  statisztikai  adatgylijtési,  adatfeldolgozasi,
informacioszolgaltatasi tevékenységét; kezelje az Intézmény birtokdban levd személyes
adatokat. Az Intézmény az adatkezelése és feldolgozasa soran olyan fokozott gondossaggal
jar el, amely az adatvédelmi incidensek el6fordulasdnak megeldzését szolgalja. A Szabalyzat
célja tovabba, hogy az Intézmény tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez
fiz6d6 adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatarozasra
kertiljenek az adatvédelmi és adatbiztonsagi és adatkezelési eldirasok, tovabba az érintettek
jogai megfelelden biztositva legyenek.

A Szabdlyzat célja azon belsd szabalyok megéllapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy az Intézmény adatkezeld és adatfeldolgozo tevékenysége
megfeleljen a kovetkezd jogszabalyoknak:

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl; angol megnevezése: GDPR
(General Data Protection Regulation);

e 2011. ¢évi CXII. torvény — az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Info tv.);

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol;

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl;

e 2013. évi V. térvény — a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.);
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e 2012. évi L. torvény — a munka térvénykonyveérdl (Mt.);

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 1997.¢vi XLVIIL torvény az egészségiigyi ¢és a hozzajuk kapcsolddod személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl szo10.

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

e 1992, ¢évi XXXIII. torvény a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
(tovabbiakban: Kjt.)

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi Intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési Intézmények névhasznalatarol

e 26/1997 (V1.3) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 27/1995. (VIL25.) NM rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol

egyéb jogszabalyok, kormanyrendeletek, melyek az egyes tevékenységekhez kapcsolddnak
(a folyamatok adatkezelésének leirasandl felsorolasra keriilnek).

Jelen Szabalyzatban nem szerepld kérdésekben a GDPR és az Infotv. szabalyai szerint kell
eljarni.

2. Ertelmezé rendelkezések

o Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

o Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

e Adatkezeld: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezeés, tagolas, tarolas, datalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

o Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdodon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

e Az adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének
korlatozésa céljabol torténd megjeldlése ntjan;

e Adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

e Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

o Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;
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Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossadgra hozatalat,
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Anonimizalas a GDPR alapjan: az adatok végleges megfosztasa személyes
jellegiiktdl ugy, hogy kapcsolatuk az érintett személlyel mar nem allithaté helyre az
Adatkezeld altal sem. Az Adatkezeld sajat hataskdrben mérlegeli a kockazatokat és az
alapjan dont arrol, hogy torlés helyett anonimizal;

Alnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes
adattol  elkiilonitve  tarolt - tovabbi informacié felhaszndldsa  nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint
miuszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgozo6 hozzaférhet6vé tesz;

EGT-allam: az Eurdpai Unid tagillama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szo6lo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgéra az
Europai Uni6 ¢és tagallamai, valamint az FEurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzddés alapjan az
Eurdpai Gazdasagi Térségrol szold megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast ¢lvez;

Erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

Erintett hozzajarulasa: az Erintett akaratanak onkéntes, konkrét, megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az Erintett nyilatkozat
vagy a megerOsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

Hozzajarulason alapulé adatkezelés: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatdson alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejez0 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

Jogos érdek: az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges;

Jogi kotelezettség: az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges;

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik;
profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt moédon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
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gazdasagi helyzetéhez, egészségi 4llapotdhoz, személyes preferenciaihoz vagy
érdeklodéséhez, megbizhatosdgahoz, viselkedéséhez, tartdozkodasi helyéhez vagy
mozgasdhoz kapcsolodo jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére
iranyul;

o személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett")
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozo6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

o szerzodés teljesitése: az adatkezelés olyan szerzOodés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzddés megkotését megeldzden az
érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

o tiltakozas: az Erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri,

3. Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény vezetdire, a koznevelési
foglalkoztatottaira, munkavallaloira, kozfoglalkoztatottaira tovabba a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, a kolcsonzott
munkavallalora, a nyugdijas ¢€s az iskolaszovetkezeti foglalkoztatottra, tovabba a
munkaviszonyban nem 4llo, de munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatds keretében
ideiglenesen atiranyitott (kikiildott, kirendelt) személyekre.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabba azon személyekre is, akik az Intézménnyel
kotott szerzddés alapjan személyes adat birtokaba jutnak, vagy azt az Intézmény nevében
kezelik. Vallalkozasi vagy megbizasi szerz6dés - amennyiben személyes adat kezelésére is
sor keriil - csak azzal a feltétellel kothetd, ha az érintett személy, ideértve a nevében eljaro,
kozremiik6do alvallalkozokat, almegbizottakat, szakértdket, tanacsaddkat és alkalmazottakat
is, elfogadja és betartja a személyes adatok kezelése sordn az adatkezelésre vonatkozé
jogszabalyok (kiilondsen a GDPR, az Infotv. és az Nkt.), valamint a jelen Szabalyzat
rendelkezéseit.

A Szabalyzat hatalya kiterjed tovabba az Intézmény altal igénybe vett adatfeldolgozok
altal, kozos adatkezeldkkel kdzosen végzett adatkezelésekre is.

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt valamennyi személyes
adatra, a rajtuk végzett adatkezelési miiveletek teljes korére.

A Szabalyzat idébeli hatalya a kihirdetés napjat kovetd naptol visszavonasaig hatalyos.
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A Szabalyzat hatdlya természetes személyre vonatkoz6 személyes adatok Intézmény altali
kezelésére terjed ki, egyéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermeld lgyfeleket, vevoket,
szallitokat e Szabalyzat alkalmazasdban természetes személynek kell tekinteni.

A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre — neviikre, formajukra, elérhetdségiikre — vonatkozik.

II. ADATVEDELEM FELELOSSEGI RENDSZERE

4. Az adatkezel6 szerv vezetdje felelosségi rendszere

Az Intézmény a Szekszard Tankeriileti Kozponttal (tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont)
kozos adatkezelést végez.

Az adatvédelemre vonatkozo elbirasok alkalmazasa soran adatkezeld szerv vezetdjének kell
tekinteni az Intézmény vezetdjét.

Az adatkezel6 szerv vezetdje felelds:

e az Intézmény adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi intézményrendszerének
kiépitéséért és mukodtetéséért, ennek keretében a szerv altal kezelt
személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek  biztositasat célzd, hataskorébe tartozd  intézkedések
megtételéért;

o az alkalmazottak adatvédelmi oktatasaért és tovabbképzéséért;

e a vezetése vagy irdnyitdsa ald tartozo Intézmény tevékenységének
rendszeres adatvédelmi ellendrzéséért, az ellendrzés soran esetlegesen
feltart hiAnyossagok vagy jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséert,
a személyi felelésség  megallapitdsdhoz  sziikséges  eljaras
kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

o az ¢érintettek jogainak gyakorlasdhoz sziikséges feltételek biztositasaért;

o az adatvédelmi incidensek megfeleld kezeléséért;

o sziikség esetén a hatasvizsgalat lefolytatasanak kezdeményezéséért;

o jelen Szabdlyzat naprakészen tartdséaért;

adatvédelmi tisztviseldvel vald egytittmiikodésért.

Az adatkezeld szerv vezetdjének feleldssége nem zarja ki az Intézménnyel kapcsolatban allo
személyek akar kartéritési, akar biintetdjogi felel0sségét.

Amennyiben a személyes adatokhoz vald jog megsértése miatt az Intézménynek kartérités
fizetési kotelezettsége keletkezik, a személyes adatokhoz fliz6d6 jogsértést ténylegesen
elkovetd személy kilétének felderitésére mindent meg kell tenni, és amennyiben ez sikerrel
Jjar, vele szemben kartéritési eljarast kell kezdeményezni.

5. Az adatkezel0 szerv vezetojének feladat- és hataskore
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Adatkezel0 szerv vezetdjének feladat- és hataskore:

e az Intézmény adatkezelési rendszerének (nyilvantartasok, adattarak,
munkafolyamatok, informaciéaramlasok és feldolgozasok, jogosultsagok)
kialakitdsa és iranyitasa, rendeltetésszerii miikodtetése, melynek keretében
teljes felelosséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkozo
torvények és az ezen alapuld rendelkezések érvényre juttatasaért;

e gondoskodik a személyes adatok korében a jogosulatlan hozzaférés,
kozlés, megvaltoztatas, vagy torlés megel6zésérdl, a technikai védelemrol,
tovabba, hogy a személyes adatok védelmének biztositdsa érdekében az
érintett az adatkezeld éltal kezelt adataihoz — ha térvény kivételt nem tesz
— hozzéaférhessen, illetve gyakorolhassa az 6t megilletd jogokat;

o az altala alkalmazott, vele szerzodéses kapcsolatban allok tevékenységét,
a torvényes €s szakszeri miikodést, ezen beliill az allomany adatkezel6i
tevékenységet iranyitja, az adatvédelmi eldirdsok, valamint a kapcsolodo
iigyviteli szabalyok betartasat ellendrzi;

e a védelmi és biztonsagi szabalyok gyakorlati érvényesiilését ellendrzi,
intézkedik a hidnyossagok felszamoldsara;

o kialakitja az adatkezelések szervezeti €s mikodési feltételeit, gondoskodik
a miikodési kovetelmények €s az adatbiztonsagi kdvetelmények érvényre
juttatasarol;

o biztositja az adatkezelések szabalyozottsdganak, dokumentaltsaganak
kialakitasat, ellenorzését;

o gondoskodik az adatvédelmi kockazatok elemzésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a hatasvizsgalat lefolytatasat;

e Dbiztositja az adatkezelési nyilvantartas, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartds vezetését, naprakészen tartasat;

o eldsegiti az érintetti joggyakorlast;

o gondoskodik az adatvédelmi incidensek megfelel6 kezeléserdl;
naprakészen tartja jelen Szabdlyzatot, a leirtak érvényesitése érdekében
intézkedik;

6. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje

Az Intézmény az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladatot lat el, igy az Intézmény
koteles adatvédelmi tisztviseld kijelolésérél gondoskodni. (GDPR 37. cikk (1) bek a)
pontja). Az adatvédelmi tisztviseld szolgaltatasi szerz0dés keretében — a Tankeriileti
Kozponttal kotott szerzodés utjan — all kapcsolatban az Intézménnyel, akit az Intézmény a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) adatvédelmi tisztvisel6i
rendszerében regisztralt.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje, olyan szerzdédéssel megbizott vallalkozo, aki
szakmai szempontbol ratermett, az adatvédelmi jogot és gyakorlatot szakértdi szinten
ismeri, a feladatok ellatdsara alkalmas, konnyen elérhetd ¢€s nem mindsiil
Osszeférhetetlennek figyelemmel az adatkezeléssel kapcsolatos dontésekre.
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Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval osszefiiggésben szankcioval
nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az Intézmény igazgatdjanak ¢€s a
Tankertileti Kozpontnak tartozik feleldsséggel.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje feladatkore keretében:

kozremiikddik az Intézmény adatvédelmi tevékenységének iranyitasaban,
tajékoztat, szakmai tanacsot, iranymutatast ad;

segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

felkérésre ellendrzi az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a
belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabélyzat rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat;

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket és adatvédelmi incidens
észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozot, indokolt esetben vizsgalat lefolytatasat kezdeményezi az
Intézmény  vezetdjénél, javaslatot tesz az incidens karos
kovetkezményeinek elharitdsdra, a hasonld jovébeni incidensek
megeldzésére;

elkésziti az adatvédelem targyaban kiadandé munkaltatéi szabalyzatok
tervezetét, kozremilkddik az adatvédelmet érintd egyéb szabalyzatok
kidolgozéasdban, segiti az Intézmény vezetdjét az adatkezelésekre
vonatkoz6 jogszabalyok ¢és szabdlyzatok érvényre juttatisaban, ennek
soran  figyelemmel  kiséri az  adatvédelemmel — Osszefliggd
jogszabalyvaltozasokat €s jelzi az Intézmény vezetdjének a munkaltatoi
szabalyzatok modositasanak sziikségességét;

kozremiikddik az intézménnyel jogviszonyban allok oktatasaban és igény
szerinti vizsgaztatasaban;

egyedi tligyekben kidolgozott 4llasfoglalasaval segiti az egységes
gyakorlat kialakitasat;

adatkezelési tevékenységét érintd ligyekben kozremiikddik az Intézmény
allaspontjanak kialakitasaban, kapcsolatot tart a NAIH-hal, kozremiikodik
a NAIH vizsgalatainak lefolytatdsaban ¢és az ezekkel Osszefiiggd
megkeresések megvalaszolasaban;

a kérelem targyaban elkésziti az érintettnek a személyes adatai kezelésére
vonatkozé kérelmére adando valasziratokat;

gondoskodik az Intézmény honlapjan megjelenitett adatvédelmi
nyilatkozat, irdnyelvek és adatkezelési tajékoztatd naprakészen tartasarol,

peres iigyekben az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos allaspontjat
egyezteti a peres képviseletet ellatdé személlyel, az adatvédelemmel
kapcsolatos perekben szakértdként vehet részt;

az Intézmény vezetdje részére igény esetén éves Osszefoglaloban értékeli
az Intézmény adatvédelmi tevékenységét;

adatvédelmi szempontbol véleményezi a személyes adatokat tartalmazé
informatikai nyilvantartasokra, szoftverekre vonatkozd fejlesztési
javaslatokat;
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o feladat- és hataskorében — a célhoz kotottség elvére figyelemmel —
jogosult az Intézménynél folytatott adatkezelésekbe betekinteni, az
adatkezel6tdl felvilagositast kérni;

o felkérésre ellendrzi a GDPR-nek, valamint az egyéb unids és tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, jelen Szabélyzatnak valé megfelelést,
képzést, auditokat;

o kozremikodik a betekintési €s hozzaférési jogosultsagok feliigyeletében;

o szakmai tandcsot ad a hatdsvizsgalatra vonatkozdan, nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését,

o felkérésre ellenérzi az adatfeldolgozok adatfeldolgozéi szerzédésben
vallalt kotelezettségeinek betartasat, amennyiben szerzddésbe iitk6zo
gyakorlatot tapasztal, ezt jelzi az Intézmény vezetdjének;

o sziikség esetén kozremiikodik az érintetti joggyakorlas eldsegitésében;

e az adattovabbitasra vonatkozd megkeresések teljesitésében tancsot ad;

e igény esetén kozremiikodik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban;

III. A SZEMELYES ADATOK VEDELME

7. Az adatkezelés alapveto szabalyai

Az Intézménynél kezelt adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Intézmény koteles az adatkezelési miiveleteket igy megtervezni és végrehajtani, hogy
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét, jogaik gyakorlasanak lehetségét.

A folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az érintett
alkalmazottak férhetnek hozza, a bér- és munkaiigyi, gyermekekre, sziilokre vonatkozd
adatokat, illetve egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsdgosan elzarva —
zarhato irodakban és zarhato szekrényekben — kell tartani.

Az Intézmény, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok biztonsagardl. A tudomény és technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei, az
adatkezelés jellege hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett kockazat figyelembevételével koteles megtenni azokat a
technikai ¢és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat,
amelyek az adatvédelmi elvek, szabalyok és az érintettek jogainak védelmére vonatkozd
garancidk érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas
koziil lehetdség szerint azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii
védelmét biztositja.

8. Az adatbiztonsag alapvet6 szabalyai
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A személyes adatok kezelésének helyszinéiil szolgdld épiilet megfeleld fizikai, és
tiizvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése zarhatd szekrényekben,
zarhato helyiségekben, torténik, ahova csak az arra jogosultak Iéphetnek be.

A nem pedagogiai, gyermekfeliigyeleti feladatot végzd alkalmazott (pl. takarito,
karbantartd) személyes adatokkal nem keriilhet kapcsolatba. A  monitorok
ralatasvédelmérdl, az informatikai eszkoz drizetleniil hagyasa esetén a kijelz6 automatikus
zarolasarol és jelszavas védelmérdl gondoskodni kell.

Az Intézmény azon alkalmazottai, akik személyes adat meghatarozott csoportjat nem
kezelik (pl. alkalmazotti adatok, alkalmazottak pénziigyi adatai, gyermekre, sziilokre
vonatkoz6 adatok, egészségiigyi adatok) azokhoz nem férhetnek hozza.

A jelszavak haszndlata esetén tobb személynek nem lehet azonos jelszava, egymas
jelszavat nem ismerhetik meg a felhasznalok.

A szkennelésnél iigyelni kell arra, hogy minden felhasznal6 kdzvetleniil a sajat mappajaba
tudja menteni a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat.

Informatikai eszkoz elvesztése esetén gondoskodni kell az alkalmazasokhoz valo
hozzaférések visszavonasarol, az adatok tavoli torlésérol.

9. Az Intézmény adatkezelési tajékoztatoja

Az Intézmény az érintettek szamdara személyes adataik kezelésének részleteir6l a GDPR
13. és 14. cikke szerinti informaciokat megfeleld tajékoztatok formdjaban koteles
megadni. Az érintettek szdmdra a tajékoztatast tomor, atlathatd, értheté és konnyen
hozzaférhet6 formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva kell megadni.

Az Intézmény fOtevékenységével kapcsolatos adatkezelési tdjékoztatoit a honlapjan és az
Intézmény székhelyén az érintettek részére hozzaférhetdveé teszi.

Amennyiben az Intézmény eseti adatkezelést végez (pl. rendezvény szervezése) Ugy a
vonatkozo tajékoztatd kidolgozasarol és az érintettek részére elérhetdvé tételérdl

megfeleléen gondoskodik. Az Intézmény az eseti adatkezelést megel6zden az adatvédelmi
tisztviseld véleményét beszerzi.

Az adatkezelési tdjékoztatokat rendszeresen, legalabb két évente egyszer az adatvédelmi
tisztvisel? feliilvizsgalja.

10. Az adatkezelési nyilvantartas feliillvizsgalata

Az Intézmény vezetdjének a feladata az adatkezelési nyilvantartds iddszakos, illetve
rendkiviili feliilvizsgalata. Az id6szakos feliilvizsgalatot minden paros év marcius 30-ig el
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kell végezni. Feliil kell vizsgalni az adatkezelési nyilvantartast abban az esetben is, ha az
adatkezelés koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezett be, vagy 1) adatkezelés kertilt
bevezetésre. A feliilvizsgalatot minden paros év marcius elején az Intézmény vezetdje
kezdeményezi melyek eredményét az adatvédelmi tisztviseld Osszesiti és vezeti at az
adatkezelési nyilvantartason.

IV. AZ ADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI

Az Intézmény valamennyi adatkezelése soran biztositja az érintett jogainak fOszabaly
szerint dij- és koltségmentes gyakorlasat.

11. Az érintett hozzajarulasa

Amennyiben a személyes adatok kezelése hozzajarulason alapul, az érintett hozzajarulasat
f6szabaly szerint be kell szerezni.

A hozzajarulasnak mindig 6nkéntesnek, konkrétnak, megfeleld tajékoztatason alapulonak
¢s egyértelmiinek kell lennie. Az Intézmény, mint adatkezeld a hozzajarulast valamennyi
adatkezelési célhoz egyenként szerzi be, egyuttal felhivja az érintett figyelmét azon jogara,
hogy a hozzéjarulast barmikor egyszerti mddon visszavonhatja, amely visszavonas
azonban nem érinti a megelézden végzett adatkezelés jogszerliségét.

A hozzijarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében torténd Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed.

Ha a személyes adat felvételére az €rintett hozzajarulasaval kertlt sor, az adatkezeld a ra
vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitése céljabol, torvény eltérd rendelkezésének hianyaban
tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkiil, valamint a hozzdjarulds visszavonasat kovetden is
kezelheti.

Az Intézménynek barmikor igazolnia kell azt, hogy az adatkezelési miivelethez az érintett
hozzajarult.

12. Szerz6dés, mint jogalap

A szerz6dés, mint jogalap akkor alkalmazando, ha a szerz6dés targya alapjan a kozérdekii
tevékenység gyakorlasahoz nem sziikséges a szerz6dés megkotése.

Amennyiben a szerz0dés targya a kozérdekii tevékenység gyakorlasahoz kapcsolodik, ugy
a szerzOdést, mint jogalapot a kozérdekli feladat végrehajtasara vonatkozo adatkezelés
magaba olvasztja.
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A szerzOdésben csak a szerzddés érvényességéhez és a teljesitéséhez sziikséges személyes
adatok — kapcsolattartok munkahelyi elérhet6ségi adatai — kezelhetoek.

A szerzOdésben szerepld személyes adatok kezelésére a szerzOdés hatalya alatt keriilhet
sor. A szerzOodés teljesitését, megsziinését kovetden 8 évig a szerzddés, mint szdmviteli
bizonylat alapjat képezé dokumentum megérzésére kertil sor.

Az Intézmény a szerzddést kot partnerét - adatkezelési tdjékoztatd formajaban -
tajékoztatja a szerzodéskotéshez kapcsolddoan Iényeges adatkezelési, adatvédelmi
feltételekrol.

13. Jogi kotelezettség teljesitése

A jogi kotelezettségen alapulo adatkezelés szabalyaira — adatkezelés célja, kezelhetd adatok
kore, tarolas iddtartama, cimzettek — a vonatkozé jogszabaly rendelkezései iranyadok.

Amennyiben a jogszabalyi el6irds a kozérdekli tevékenység gyakorlasara vonatkozik, tigy a
jogi kotelezettség teljesitését, mint jogalapot a kozérdekii feladat végrehajtasara vonatkozo
adatkezelés magaba olvasztja.

A jogi kotelezettség teljesitésén alapulod adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fiiggetlen.
Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése elott ez esetben k6zolni kell, hogy az adatkezelés
kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol, arrol, ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld a rd vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatas
megtorténhet az elébbi informécidkat tartalmazd jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas
nyilvanossagra hozatalaval is.

14. Kozérdekii tevékenység gyakorlasahoz sziikséges adatkezelés

Az Intézmény jellemzden kozérdekli tevékenység gyakorlasahoz sziikséges jogalap
alapjan végez adatkezelést, a koznevelésrdl sz0l6 jogszabalyok altal raruhazott pedagogiai
nevel6 munka, mint koézérdekli feladatellatas gyakorldsa keretében végzett feladatok
végrehajtasahoz sziikséges mértékben. Ilyenek példaul a fétevékenységhez kapcsolddod
pedagogiai €s nevelési feladatok, rendezvényszervezésre, valamint a neveléshez sziikséges
koriilmények biztositasara vonatkozé kapcsolodo adatkezelések.

15. Intézmény jogos érdeke
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Az Intézmény a szamadara, vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges jogalapot nem alkalmazza, amennyiben a személyes adatkezelés a kozérdeki
feladat teljesitéséhez sziikséges.

Egyéb esetben ugy az Intézmény jogos érdekét, mint jogalapot a kozérdeki feladat
végrehajtasara vonatkozo adatkezelés magaba olvasztja.

V. ALKALMAZOTTI ADATKEZELESEK

16. Személyiigyi nyilvantartas

A személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, valamint azt kdvetden
keletkezik, és a természetes személy alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A foglalkoztatottakrol csak a kdznevelési foglalkoztatotti, 6raadoi, kozfoglalkoztatotti ill.
munka torvénykonyve szerinti jogviszonyukkal Osszefiiggd adat tarolhato, kivéve, ha az
érintett elézetes tajékoztatast kovetden hozzédjarul meghatirozott adatinak eltérd célu
kezeléséhez (pl. rendezvényszervezéshez kapcsolddd adatkezelés). Az érintettdl csak
olyan nyilatkozat, vagy adatlap kitoltése kérhetd, amely személyiségi jogait nem sérti.

A koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonnyal  Osszefliggésben az  Intézmény
alkalmazasdban all6 személyekrdl a szdmara torvényben eldirt nyilvantartasokat vezet,
kiilonosen személyi anyagok, egészségbiztositasi ellatdsok nyilvantartdsa, magén-
nyugdijpénztari nyilvantartas, fizetési jegyzékek, jarulék-nyilvantartasok, szamfejtési
anyagok, bérfeladasok, bératutalasok, statisztikai jelentések, személyi jovedelemadd
nyilvantartasok, OEP elszdmolasok, ado- és jarulékbevallasok, kikiildetési rendelvények
nyilvantartdsa, hivatali célra sajat gépkocsi hasznalat nyilvantartéasa.

A személyi iratokat az erre munkakori leirasban felhatalmazott alkalmazott a
munkavégzéshez sziikséges mértékben kezelheti. Az iratokba a foglalkoztatéi jogkor
gyakorlojanak is joga van betekinteni.

A foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos személyi irat, dokumentum
kizarolag személyesen, vagy meghatalmazott atjan vehetd at, illetve tértivevényes ajanlott
kiildeményként az érintett lakcimére postazando.

Az Intézmény nyilvantartdsdban szerepld alkalmazotti adatok kizardlag a
foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
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nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol
kezelhetdek.

A pedagdgust, a nevelO és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A jogviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol az Intézmény az alkalmazott
személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben
meghatarozottak szerint — kozos adatkezeld, illetve adatfeldolgoz6 szaméra atadhatja.
Errdl az alkalmazottat el6zetesen tajékoztatni kell.

Az alkalmazott csak a jogviszonnyal Osszefliggd magatartasa korében ellendrizheti. Az
Intézmény ellendrzése €és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek nem jarhatnak
az emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd. Az
Intézmény eldzetesen tdjékoztatja az alkalmazottat azoknak a technikai eszk6zoknek az
alkalmazasarol, amelyek az alkalmazott ellendrzésére szolgalnak.

Az Intézmény az alkalmazottak Nkt-ben rogzitett, illetve a Kjt. 5. szdmua mellékletében
meghatéarozott adatait kezeli.

A személyes adatok cimzettjei, a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja, az
Intézmény munkaiigyi feladatokat ellatd alkalmazottja, ko6z0s adatkezeldje és
adatfeldolgozdja.

A személyi anyagba csak az arra jogosultak tekinthetnek be.

Az alkalmazott koteles a munkdja soran tudomasara jutott titkot megOrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése az Intézményre
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

17. Alkalmassagi vizsgalatokra vonatkozo adatkezelés
Az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet

jogviszonyra vonatkoz6 szabaly ir eld, vagy amely jogviszonyra vonatkozd szabalyban
meghatéarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.
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Az alkalmazottat eldzetesen tdjékoztatni kell, hogy az adott munkakor betdltésére csak
megfeleld készség, képesség esetén van lehetdség.

A kezelhet6 személyes adatok kore a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek megallapitdsa. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke. A
személyes adatok kezelésének célja a jogviszony Iétesitése, fenntartdsa, munkakor
betdltése.

A vizsgélati eredményt az érintett alkalmazottak, illetve a vizsgalatot végzd, titoktartasi
kotelezettség ald esO szakember ismerheti meg. A munkaltatd csak azt az informaciot
kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen

crer

a munkaltatd nem ismerheti meg.

18. Az informatikai eszk6zok ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Az elektronikai eszk6zok iddszakos — félévente — biztonsagi mentésérdl gondoskodni kell,
megeldzden az érintetteket fel kell hivni, hogy esetleges személyes adataikat tavolitsak el
az adathordozokrol.

Az Intézmény altal biztositott mobil adathordozdkon kiviil egyéb eszkéz nem
csatlakoztathatd az Intézmény informatikai eszkdzeihez, amelyrél végpontvédelmi
beallitasokkal is gondoskodni sziikséges.

Az informatikai eszkdz javitasara az Intézmény altal megbizott vallalkozo intézkedik,
amennyiben helyben nem javithatd, tigy a javitas idején az Intézmény képviseldjének jelen
kell lennie, hogy személyes adat jogosulatlanul ne keriilhessen ki az informatikai eszk6z
adathordozojar6l. A harmadik személy altal végzett javitds idején akkor lehet az
Intézmény képviseldje tdvol, ha adathordozét (winchestert) nem ad at.

Az informatikai eszkoz selejtezését, értékesitését megelézéen gondoskodni kell az
adathordozo fizikai megsemmisitésérdl, vagy az adatok biztonsagos -elektronikus
torlésérol.

A jogviszony megszliinését megelézéen az alkalmazott gondoskodik arrél, hogy az
esetlegesen informatikai eszk6zon 1évé magéancéli adatait torolje. A jogviszony
megszlinését kovetden az Intézmény az informatikai eszk6zon tarolt személyes adatokat

megsemmisiti.

A munkaltato az informatikai eszkdzokon tarolt adatokat ellendrizheti.
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Az alkalmazott koteles 8 oran beliil bejelenteni az Intézmény vezetdje részére, ha
informatikai eszkozét elvesztette €s kozolni, hogy az eszkdzon megkozelitdleg hany, és
milyen jellegli személyes adat volt.

Az informatikai eszk6zok védelmérél az Intézmény vezetdje gondoskodik, amelynek
soran megfeleld intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az eszkdz elvesztése esetén a
tarolt személyes adatokhoz ne lehessen hozzaférni.

VI. HOZZAJARULAS, MINT AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

19. Rendezvényeken késziilt képfelvételekkel kapcsolatos adatkezelés

Rendezvény szervezése esetén az Intézmény részérdl a rendezvényen kép-, vagy kép- és
hangfelvétel késziilhet. Az adatkezelés jogalapja: az érintett alkalmazott, kiskori gyermek
szll6jének, torvényes képviseldjének hozzajarulasa.

Az Intézmény kép-, hang-, illetve kép és hangfelvétel készitéséhez foszabaly szerint az
érintett hozzajaruldsat beszerzi. Nincs sziikség az érintett hozzdjaruldsara, tomegfelvétel
készitése esetén, tovabba a kozfeladat elldtdsdhoz kapcsoloddan készitett képfelvétel
kapcsan, amennyiben az nem banto, sértd, a pedagogusi feladatteljesitést nem zavarja. A
pedagogus sajat eszkozével nem készithet kép-, hang-, illetve kép és hangfelvételt, az
Intézmény nem felelds az ennek megszegésébdl adodod adatkezelésért.

A kép- vagy kép- és hangfelvételeken torténd részvétel kapcsan a képmasnak, mint
személyes adatnak kezelésére — torvényi felhatalmazéas hianyaban — kizarolag az érintett
eldzetes hozzajarulasaval keriilhet sor. Az érintettek hozzajaruldsat az alabbi esetekben
nem kell beszerezni, ha a felvétel :

e nyilvanos kozéleti szereplés soran késziilt,

o atomegfelvételnek mindsiil, vagy

o kozérdeklodésre szamot tartd tudositds, a jelenkor eseményeirdl valo

szabad tdjékoztatas esetén.

A hozzdjaruld nyilatkozat aldirdsdt Onkéntesen, minden befolyastol mentesen kell
megadnia az érintettnek. Akik nem kivannak a felvételeken szerepelni, e joguk
érvényesitése érdekében — nevet, munkakort megjeldlve — nyilvantartasba kell venni.

A hozzajaruld nyilatkozatokat a rendezvény szervezésre kijelolt személy Gsszegytjti, a
nyilvantartast elkésziti és elzarva tarolja. A nyilvantartott neveket kizardlag a felvételekkel
kapcsolatos adatkezelést végzd személyek, valamint az adatvédelmi tisztvisel ismerheti
meg.

A rendezvényen torténd kép- és hangfelvétel készitése esetén a rendezvényért felelds
feladata a rendezvény megkezdése eldtt felhivni az érintettek figyelmét arra, hogy
amennyiben a képfelvétel készitéséhez — ide nem értve a tomegfelvételt és a nyilvanos
kozéleti szereplést — nem jarulnak hozza, gy azt jelezzék a jelenlévd fotos részére.
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A jelenléti vagy regisztracids iv alkalmazasaval jar6 események esetén az adatkezelési
tajékoztatot jol lathatd helyen elérhetové kell tenni, és a jelenléti iven vagy regisztracios
adatlapon az adatkezelési hozzajarulasnak kiilon rubrikat kell kialakitani, és alkalmazni
amennyiben az érintettdl még nem 4&ll rendelkezésre a hozzajarulassal kapcsolatos
nyilatkozat.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. Torvény 2:43. § kiilon kiemeli a
képmashoz vald jog védelmét: a személyiségi jogok megsértését jelenti kiillondsen a
képmashoz és a hangfelvételhez vald jog megsértése. Az Intézmény az adatkezelése soran
elkeriili mindazon jogsértdé magatartasokat, illetve tartozkodik mindazon jogellenes
mulasztastol, amelyeket a Ptk. a képmashoz és a hangfelvételhez vald jog megsértése
esetén szankciondl, vagyis amelyekhez joghatrany flizédik.

A hatdlyos jogszabalyok alapjan egy személy arca, képmdsa személyes adatnak, a
fényképfelvétel készitése és felhasznalasa pedig adatkezelésnek mindsiil, amihez — kiilon
torvényi felhatalmazas hidnyaban — az érintett hozzajarulasa sziikséges. Alapveten olyan
esetben van sziikség hozzajarulasra, ha a képen szerepld személy felismerhetd, kiilondsen,
ha a felvétel az illet egyéni abrazolasara alkalmas.

Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén,
tehat ha az érintettet egy tomeg részeként abrazoljak. Ide tartoznak kiilondsen az olyan
eseményeken késziilt felvételek, ahol megszokott a felvételek készitése, példaul
rendezvényeken, bemutatokon. Ilyen esetben hozzéjarulds akkor sem sziikséges, ha az
érintettet a tomegben, de egyénileg kiemelve abrazolja a felvétel. A kiillon hozzajarulas
nélkil készithetd fényképfelvételek hozzdjarulas nélkiil csak olyan korben hasznalhatok
fel, amelyet az elkészités koriilményei indokolnak, példaul az esemény megdrokitése,
tajékoztatas céljabol.

Felhasznalas (nyilvanossagra hozatal) az Intézmény esetében: a képfelvételnek az
Intézmény altal hasznalt online feliiletek (helyi tv., radio, online feliiletek) kezelésében
all6 online feliileteken rendezvények alkalmaval kozzétett megjelentetések.

A gyermekek személyes adatainak kezeléséhez sziikséges a gyermek sziiljének,
torvényes képviseldjének felhatalmazasa.

Kiilonéld vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziild adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziiléi felligyeleti jogok gyakorlasara jogosult — az adatkezeldnek
azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl
sz6lo sziiloi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult
hatésagnak (gyamhatosag, birosag) kell feloldania és ezen jogkérdésben hatarozatot
hoznia.
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Az altalanos felhatalmazas (hozzajaruld nyilatkozat) azonban nem azt jelenti, hogy az
egyes fotdzasokrdl elézetesen ne kellene tijékoztatast adni és amennyiben valamelyik
fénykép feltétele kifejezetten zavarja az érintett gyermeket vagy sziildt, torlési (vagy
szOveg esetén helyesbitési) kérelmének haladéktalanul eleget kell tenni.

VII. SZERZODES, MINT AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

20. A szerzodo felek adatainak kezelése

Az Intézmény szerzddés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtisa céljabol kezeli a vele vevdként, szallitoként szerzddott
természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
addazonosito jelét, adoszdmat, egyéni vallalkozdi, Ostermeldi igazolvany szamat, személyi
igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, honlap-
cimét, bankszamlaszamat, vevészamat (ligyfélszamat, rendelésszdmat), online azonositojat
(vevok, szallitok listaja). Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6déskotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A szerzOdés, mint jogalap abban az esetben alkalmazhat6, ha a szerzddés targya alapjan a
kozérdekli jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsanak
sziikségessége nem meriil fel.

A személyes adatokat, az Intézmény vezetdje altal feljogositott alkalmazottja, illetve a k6zds
adatkezeld kezelheti.

A személyes adatok kezelésének idOtartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 8 év a
szamviteli iratok megdrzése céljabol.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddésen alapul, amely tdjékoztatds torténhet a szerzddésben is ill. az
Intézmény honlapjan megjelentetett adatkezelési tdjékoztatdé formdajaban is. Az érintett
személyes adatai adatfeldolgozo részére atadhatd, amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

VIIL. KOZERDEKU FELADAT TELJESITESEN ALAPULO
ADATKEZELESEK

21. Ado6-, jarulék- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény kozérdekl feladat teljesitése alapjan, torvényben eldirt ado-, jarulék és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként,
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szallitoként vele iizleti kapcsolatba 1€pd természetes személyek torvényben meghatarozott
adatait.

A kezelt adatok az altalanos forgalmi adorol szo6l6 2007. évi CXXVIL tv. 169. §, és 202. §-a
alapjan kiilondsen: addszdm, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C.
torvény 167. §-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjeldlése, az utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliiggden az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd alairdsa, a személyi jovedelemadorol
sz6l6 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban: Szjatv.) alapjan: vallalkozo6i igazolvany
széama, 6stermeldi igazolvany szdma, adéazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megszinését kovetd
8 ev.

A jelen cimhez kapcsolodd személyes adatokat az Intézmény addzési, konyvviteli,
bérszamfejtési, tarsadalombiztositdsi feladatait ellaté alkalmazottai ¢és adatfeldolgozoi
kezelhetik.

22. Sziilok, tanulék adatkezelései

Az Intézmény a tanuldi jogviszony teljesitése érdekében a torvényben eldirt koznevelési
ceélbdl kezeli a vele jogviszonyban allo tanuldk és sziilok torvényben meghatarozott
személyes adatait.

23. Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény a torvényben eldirt ado- és jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg,
jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol
kezeli azon érintettek — alkalmazottak, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban
részesiilok — adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetdi (az adozas rendjérol
sz616 2017. évi CL. torvény (Art.) 7. § 31. pontja) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az
Art. 50. §-a hatarozza meg, kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a
természetes személy addazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szadm).
Amennyiben az adotérvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti az
alkalmazottak egészségiigyi (Szjatv. 40. §) és szakszervezeti (Szjatv. 47. § (2) bekezdés b)
pontja) tagsagra vonatkoz6 adatait, ado és jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kovetd

8 ¢év, a szolgalati id6rél vagy a nyugellatds megallapitasa soran figyelembevételre keriild
keresetrol, jovedelemrdl adatot tartalmazd munkaiigyi iratokat az Intézmény a biztositottra,
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volt biztositottra irdnyadd Oregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd ot évig koteles
megorizni. Az Intézménynél foglalkoztatottak munkaviszonnyal kapcsolatos iratait, adatait a
Tankeriileti Kozpontban kezelik és taroljak.

A személyes adatokat az Intézmény adozasi, bérszamfejtési, tdrsadalombiztositasi (kifizetoi)
feladatait ellatd alkalmazottjai, kozos adatkezeld és adatfeldolgozoi kezelhetik.

IX. ADATFELDOLGOZOVAL, KOZOS ADATKEZELOVEL VALO
KAPCSOLAT, TEVEKENYSEG

24. Kozos adatkezel6i tevékenységek

Az Intézmény az alabbi tevékenység kapcsan kozos adatkezel6t vesz igénybe:

o -személyzeti anyagok taroldsa, személyi ligyintézés: Tankeriileti Kozpont
o -bérszamfejtés elokészitése: Tankeriileti Kdzpont
o -gyermekek, alkalmazottak nyilvantartasa: KIR

Az Intézmény a kozos adatkezeldvel egyedi megallapodast kot, amennyiben jogszabaly
nem rendezi a koz0s adatkezelés feltételeit.

25. Adatfeldolgozoi tevékenységek

Az Intézmény az alabbi tevékenység kapcsan adatfeldolgozot vesz igénybe:
o -bérszamfejtés: Magyar Allamkincstar
e -e-mail szolgaltato
e -honlap tarhely szolgaltato
o -informatikai eszk6zok, szoftver karbantartok

26. Adatfeldolgozoi garancianyujtas

Az Intézmény részére az adatfeldolgozo garantalja a GDPR kovetelményeinek teljesiilését,
az adatkezelés biztonsagat biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja.

Az Intézmény részére az adatfeldolgoz6 biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz
valo hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuldé megfeleld titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

Az adatfeldolgozé megfeleld hardver €s szoftver eszkozokkel rendelkezik, az adatkezelés
jogszertiségének ¢és az érintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas miszaki és
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szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal, amelyekrdl tdjékoztatja az
Intézményt.

Az Intézmény az allami szervekkel valo elektronikus kapcsolattartas jogi és technikai
feltételeivel rendelkezik.

27. Az adatkezel6 kotelezettségei és jogai
Az adatfeldolgozasra vonatkoz6 eldzetes tajékoztatas megadéasa az adatkezeld feleléssége.

Amennyiben az érintett - a szerzddés targyat képezd adatkezelési miiveletekkel érintett
személyes adatok tekintetében - az érintetti jogok gyakorldsa érdekében kérelmét az
adatfeldolgozohoz nyujtja be, az érintetti jogok gyakorlasat minden esetben az adatkezeld
jogosult és koteles biztositani és az €rintett értesitését teljesiteni.

Az adatkezeld jogosult ellendrizni az adatfeldolgozondl a szerzddés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

Az adatkezelonek a szerzddésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszerliségéért az adatkezeld felel, ugyanakkor az adatfeldolgozd koteles haladéktalanul
jelezni az adatkezeldnek, amennyiben az utasitds vagy annak végrehajtasa jogszabalyba
iitkdzne.

Az adatkezeld kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen Szabalyzat
szerinti adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzajarulasukat
beszerezze.

Amennyiben az adatvédelmi incidensekre vonatkozd  értesitéshez  sziikséges
kapcsolattartashoz az adatkezeld 10 elérhetéségeket hataroz meg, vagy a meglévoket
modositja, arrdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatfeldolgozot.

28. Az adatfeldolgozo kotelezettségei és jogai

Az adatfeldolgoz6 tevékenységét az adatkezeld irdsbeli utasitdsa és érdeke szerint teljesiti.
Az adatfeldolgozo az adatkezeld utasitasaitol csak halaszthatatlan esetekben, az adatkezeld
érdekében és késedelem nélkiili értesitése mellett térhet el.

Az adatfeldolgoz6 biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz hozzaférd személyek —
ha jogszabalyon alapulo titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak —
titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.
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Az adatfeldolgoz6 — tudomany és technolédgia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba
az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira ¢€s szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével — megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy a kockéazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja.

Az adatfeldolgoz6 intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az iranyitasa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizarolag az
adatkezeld utasitasanak megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az
eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi Oket.

Az adatfeldolgoz6 gondoskodik arrdl, hogy a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil
vagy kozvetlen hozzaférés utjan kizardlag az arra feljogositott személyek, és kizarolag az
adatkezelés céljaval 0sszefliggésben férjenek hozza.

Az adatfeldolgozd6 gondoskodik a felhasznalt eszkozok sziikséges, rendszeres
karbantartdsarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel
ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is.

Az adatfeldolgozé a szerzddésben meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében megfeleld
ismerettel és gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba
gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandd adatvédelmi
jogszabalyi rendelkezések, kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és modja
tekintetében.

Az érintettdl szarmazod, érintetti jogok gyakorlasa érdekében benyujtott kérelmeket,
amennyiben azok az adatfeldolgozohoz érkeznek, az adatfeldolgozo koteles az adatkezeld
részére 3 munkanapon beliil elektronikus iton tovabbitani.

Amennyiben az adatfeldolgoz6 szdmara a szerzOdés teljesitése sordn barmikor olyan
korilmény all eld, mely akadalyozza az idoben torténd teljesitést, Ugy az
adatfeldolgozonak haladéktalanul, de legkésdbb 3 munkanapon beliill irdsban értesitenie
kell az adatkezel6t a késedelemrol, annak varhato elhtizodasarol és okairdl.

Az adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozét csak a GDPR-ben és az Infotv-
ben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe. Az adatfeldolgozo kizarolag
az adatkezeld eldzetes irdsbeli felhatalmazdsa esetén vehet igénybe tovabbi
adatfeldolgozot.

Az adatfeldolgozo a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételét megelézden tajékoztatja az
adatkezelt a tovabbi adatfeldolgozé személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgozé altal
végzendd tervezett feladatokrol. Ha az adatkezeld ezen tdjékoztatds alapjan a tovabbi
adatfeldolgozo igénybevételével szemben kifogast emel, a tovabbi adatfeldolgozé
igénybevételére az adatfeldolgozo kizardlag a kifogasban megjelolt feltételek teljesitése
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esetén jogosult. Ha az adatfeldolgozo tovabbi adatfeldolgozo szolgaltatasait igénybe veszi,
erre koteles szerz0dést kotni, és a tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi
kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az adatkezeld és az adatfeldolgozo kozott
1étrejott szerzodésben szerepelnek. A tovabbi adatfeldolgozonak megfeleld garancidkat
kell nytjtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfelellen a GDPR ¢és az Infotv.
kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozd nem teljesiti az adatvédelmi
kotelezettségeit, az 6t megbizo adatfeldolgozoé teljes feleldsséggel tartozik az adatkezeld
fel¢ a tovabbi adatfeldolgozo kotelezettségeinek a teljesitéséért.

Az adatfeldolgozé tudomdsdra jutott minden adat, informdcié kizardlag az adatkezeld
részére hasznosithato.

Amennyiben az adatkezeld megitélése szerint sziikséges, az adatfeldolgozo az adatkezeld
kiilon megkeresését kovetden részt vesz az adatkezeld altal lefolytatott adatkezelési
kockazatelemzésekben és adatvédelmi hatasvizsgalatban.

Amennyiben az adatfeldolgozonal az adatkezeld részére feldolgozott adatok tekintetében
adatvédelmi incidens kovetkezik be, az adatfeldolgozd az adatkezelé adatvédelmi
tisztviseldjét haladéktalanul értesiti.

Az adatvédelmi incidens felderitése, a bekoOvetkezett hatasok feltarasa, az érintettekre
gyakorolt kdvetkezmények elharitasa, orvoslasa érdekében, tovabba a feliigyeleti hatosag
(NAIH) esetleges eljarasa esetén az adatfeldolgozé az adatkezeldvel egylittmiikodik, a
sziikséges dokumentéaciokat rendelkezésre bocsatja.

Az adatfeldolgoz6 az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely a
GDPR 28. cikkében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges,
tovabba amely lehetdve teszi és eldsegiti az adatkezeld altal vagy az 4ltala megbizott mas
ellendr 4ltal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Az adatfeldolgozé
haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezel6t, ha gy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti
a GDPR-t, vagy a tagallami vagy unios adatvédelmi rendelkezéseket.

Az adatkezeld, illetéleg a szerzddésbdl eredd feladatai tekintetében az adatfeldolgozo
koteles megtenni azokat a technikai €és szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikkségesek. Ennek keretében az adatfeldolgozé szavatolja, hogy a személyes adatokat
kizarolag titoktartasi nyilatkozatot tett és adatvédelmi oktatasban részesitett, megfeleld
szaktudassal rendelkezd személyek végzik.

A titoktartasi kotelezettség az adatfeldolgozot a szerzédés teljesitésére, illetdleg
megszinésére tekintet nélkiil, hataridé nélkiil terheli.
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X. AZ ADATTOVABBITAS SZABALYAI
29. Adatkezeléssel, adattovabbitassal megbizott dolgozok

Az adatok kezelésére vonatkoz6 megbizds nem foglalja magiban az adattorlés,
adatmoddositas, adattovabbitas, kozzététel joganak egyediili gyakorlasat. Az adattorlés,
adatmodositds, adattovabbitds, kozzététel teljesitéséhez minden esetben vezetdi —
Igazgatd, vagy helyettese — jovahagyas sziikséges.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak.

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e pedagbdgusok,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az alkalmazottak és a tanulok adatait a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatja:
e igazgato,
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
osztalyfonok.

Az Intézmény altal kezelt adatok szabalyszerli megkeresés esetén tovabbithatok:
e a fenntartonak,
e akifizetOhelynek,
e abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
e a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi teveékenységet végzd kozigazgatisi
szervnek,
e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgélat Intézményeinek tovabbithatja:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e javaslatot ad, véleményez:

e 0sztalyfonok,

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

e (¢rintett pedagdgusok,
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e védond, iskolaorvos.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok:
e osztalyon beliil,
e nevelOtestiileten beliil,
e sziilének.

Iskolavaltas esetén az 0j iskolanak szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja az
e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e osztalyfonok,
e pedagbgus,
o iskolatitkar.

A diakigazolvany ¢és pedagodgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a
didkigazolvany és pedagogusigazolvany jogszabdlyban meghatirozott kezeldje részére
tovabbithatja az iskolatitkar.

A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos valamennyi adatot az érintett
iskolanak tovabbithatja az:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

o iskolatitkar.

A tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasdhoz sziikséges adatok az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek tovabbithatja az:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e pedagdgiai asszisztens,

e iskolatitkar.

javaslatot ad, véleményez:
e osztalyfonok,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,
e ¢rintett pedagdgusok.

A tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol valdé adatot a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek tovabbithatja az:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e osztalyfonok,

e gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.
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30. Hatosagi megkeresések

Személyes adatot érintd adatszolgaltatast kizarolag az Igazgatd, vagy az adatvédelmi
tisztviseld beleegyezésével lehet teljesiteni. Személyes adatot hatdsagi, birésagi megkeresés
alapjan az Igazgat6, mig a NAIH megkeresése alapjan az adatvédelmi tisztviseld jogosult
kizar6lag irasban és csak akkor, ha

e a megkeresés papir alapon kiadmanyozott, hivatalos postai kiildeményként
feladott, vagy elektronikusan kiadmanyozott hivatali kapura érkezett, és

e a megkeresd szerv a megkeresésben megjelolte azt a személyt, akirdl a
fentiekben meghatarozott szerv, vagy hatdsag a személyes adat kiadasat kéri,
valamint a kért adatok fajtajat, az adatkérés céljat és a teljesités hataridejét.

Amennyiben a megkeresés az el6zd pontban irtaknak nem felel meg (pl. telefonon,
emailben érkezik) fel kell hivni a megkeresés szabalyszeri eléterjesztésére. Amennyiben a
megkeresd kiléte kétséges, a megkeresés jogszerliségérdl sziikséges meggy6zddni (pl.
megkeresd szerv ligyintézdjének telefonos megkeresése utjan).

Az adatot ki kell adni, amennyiben a feladatkorében eljard hatdsag szabalyszerii helyszini
ellendrzést folytat és a dokumentum az ellenérzés lefolytatasdhoz sziikséges.

Szabalyszerli a helyszini ellendrzés, ha az ellen6rok az ellendrzést megelozden atadjak
megbizoleveliiket, amely tartalmazza a megbizd nevét, az ellendrzés targyat, idészakat, és a
megbizott ellendr azonositd adatait, és az ellendrok igazoljdk a megbizo levél alapjan
személyazonossagukat.

Kivételesen (kiilondsen indokolt esetben) akkor is teljesithetd a hatosagi, birdsagi
megkeresés, ha papir alapon nem all rendelkezésre a megkeresés eredeti példanya (példaul
mert a megkeresés a nyomozati cselekmények siirgéssége miatt telefaxon, scannelt
formaban érkezett).

A megkeresés akkor teljesithetd, ha

o akért adatokat az Intézmény jogszerlien kezeli,

o akért adatok kezelésére a megkereso fél is jogosult,

e az adatok rendelkezésre allnak (amennyiben nem kdozhiteles
nyilvantartasbol torténik az adatszolgaltatas, ennek tényére a valaszban
sziikséges utalni),

o amegkeresés biztonsadgosan teljesithetd (pl. hivatali kapun keresztiil).

XI. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
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31. Az adatvédelmi incidens fogalma

Az adatvédelmi incidens fogalmat a GDPR 4. cikk 12. pontja tartalmazza. Adatvédelmi
incidens lehet példaul: a pendrive, laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok
elvesztése, nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem
biztonsagos tovabbitasa (tévesen kiildott email), ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltdrése, személyes adatot kezeld
informatikai rendszer elérhetetlenné valasa, személyes adat nyilvanossagra hozatala.

32. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Az adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartasa,
ellendrzése az Intézmény vezetdjének feladata.

Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult alkalmazottjai adatvédelmi incidenst
¢szlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell az Intézmény vezetdjét.

Az Intézmény alkalmazottai kotelesek irdsban jelezni a vezetdonek, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

Az adatvédelmi incidens bejelentheté személyesen vagy az Intézmény kozponti e-mail
cimén, telefonszaman.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje haladéktalanul
megvizsgalja a bejelentést.

Az elbzetes vizsgalat soran el kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy téves jelzésrol
van-e szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
o azincidens fajtajat,
o abekdvetkezésének idopontjat és helyét,
e azincidens koriilményeit, hatésait,
e azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
e akompromittalddott adatokkal érintett személyek korét,
e azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
e a kar megeldzése, elharitdsa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

Amennyiben az adatvédelmi incidenst be kell jelenteni a felligyeleti hatdsag részére

(NAIH), Ggy az Intézmény vezetdje dont, és felkéri az adatvédelmi tisztvisel6t az online
rendszerben vald rogzitésre.
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Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni, el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megdrzésérol. Ezt kdvetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat €s a jogszeri miikddés visszaallitasat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens kapcsan biincselekmény gyanuja meriil fel, ugy az
Intézmény biintetofeljelentést tesz.

33. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl a 1. sz. melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza:

e azincidens jellegét,

o az ¢érintett személyes adatok kategoriait, szamat,

o az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

e az adatvédelmi incidensr6l tortént tudomasszerzés idOpontjat,

koriilményeit,

e az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

e az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

e abejelentés idOpontjat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat 5 évig meg kell
orizni.

34. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH részére, illetve az érintettek tajékoztatasa

Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani és amennyiben kockéazatot jelentenek az
érintettekre vonatkozoan, gy a NAIH részére is be kell jelenteni. Az Intézmény a NAIH
honlapjan elérhetd online incindensbejelentd feliileten regisztralja az adatvédelmi incidens
adatait.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell:

o azincidens bekdvetkezésének idOpontjat és helyét,

e azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

e azincidens sordn kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

o akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

o azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

e a kar megeldzése, elharitisa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

Az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintetteket valamennyi olyan
adatvédelmi incidensrdl, ami olyan személyes adatokat érint, amely tekintetében az
Intézmény adatkezeldként jar el, és amely valdszinisithetéen magas kockazattal jar a
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természetes személy jogaira és szabadsdgaira nézve. Az Intézmény az adatvédelmi
incidensre vonatkozd tajékoztatasban vilagosan ¢és kozérthetéen nyujt tdjékoztatast az

alabbiakrol:

az adatvédelmi incidens jellege;

az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyujtd egyeb
kapcsolattartd neve és elérhetdségei,

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények;

az altala az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedések, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Nem kell azonban az érintetteket tdjékoztatni, ha

az Intézmény megfeleld technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal
érintett adatok tekintetében alkalmaztak;

az Intézmény az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és
szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valosziniisithetden
nem valdsul meg; vagy

a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé (ez esetben
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan tajékoztat).

35. Nem belso adatvédelmi incidens

Amennyiben az Intézmény elérhetdségeinek barmelyikén olyan informaciokhoz jut,
megkeresések érkeznek hozzd, amely soran egyértelmli, hogy a személyes adatokkal
kapcsolatban nem meriil fel adatkezelési tevékenysége (pl. rossz cimre kiildott csomag,
boriték, elektronikus levél stb.), gy ezen incidenseket soran az aldbbiak szerint jar el:

az adatvédelmi incidensrdl nyilvantartast vezet,

haladéktalanul megteszi a sziikséges 1épéseket az incidens elharitasara (pl.
csomag visszakiildése, feladonak visszajelzés jelzés),

az érintettet errdl tajékoztatja;

a birtokaba jutott személyes adatokat semmilyen célbol nem kezeli.

XII. AZ ERINTETTEK JOGAI

36. Az érintetti jogok gyakorlasanak garanciai

Az Intézmény honlapjan az érintettek jogairdl Adatkezelési tdjékoztatot kell elhelyezni €s
azt folyamatosan karban kell tartani.

Az adatkezeléshez kapcsolodo igényeket, kérelmeket az Intézmény vezetdje részére be
kell mutatni, aki gondoskodik azok hataridon beliili megvalaszoléasarol.
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Minden esetben meg kell gyézddni arrdl, hogy a jogokat gyakorolni kivand személy
jogosult-e a jogok gyakorlasara. Ebb6l a célbol az érintettnek a jog gyakorlasahoz
kapcsolodo személyes adatait eldzetesen ellendrizni kell. Az azonositds soran csak az
azonositas teljesitéséhez sziikséges adat kezelheto.
A jogok gyakorlasa soran masok jogai, szabadsagai nem sériilhetnek, ezért az Intézmény a
meg nem ismerhetd adatok anonimizalasarol gondoskodik.

Az Intézmény annak érdekében, hogy az érintett a jogait megfeleld modon és
terjedelemben gyakorolhassa, az adatvédelmi tisztvisel6ét bevonja az érintettnek adandd
valasztervezet elokészitésébe.

Az érintett jogai:

o atlathato tdjékoztatds, kommunikacido és az érintett joggyakorldsdnak
eldsegitése;

o cldzetes tajékozddas — ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik;

e az ¢érintett tajékoztatasa, ha a személyes adatait nem tdle szerezték meg; d)
hozzaférési jog;

o helyesbitéshez val6 jog;

e torléshez valo jog (elfeledtetéshez valo jog);

o adatkezelés korlatozasahoz vald jog;

e a helyesbitéséhez, torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasdhoz
kapcsolodo értesités joga;

e adathordozhatosaghoz val6 jog;

o tiltakozashoz val6 jog;

o automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast; 1)
korlatozasok;

o tdjékoztatas az adatvédelmi incidensrol;

o a feliigyeleti hatosagnal panaszhoz valo jog (hatdsagi jogorvoslathoz valo
jog);

o a feliigyeleti hatésaggal szembeni birdsagi jogorvoslat joga;

o az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslat
Joga,

37. Atlathato tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak timogatisa

Az Intézmény az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi
informadciot és tajékoztatast dijmentesen, tomor, atlathato, érthetd €s konnyen hozzaférhetd
formaban, vildgos ¢és egyszeri nyelvezettel megfogalmazva kell nyljtania. Az
informéciokat irdsban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is —
dokumentaltan kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tjékoztatas is adhatd, feltéve,
hogy mas modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

Az adatkezeld eldsegiti az érintett jogainak a gyakorldsat, ennek biztositasa érdekében
konzultal az adatvédelmi tisztviselovel.
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Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb a kérelem beérkezésétol
szamitott 25 napon beliil tajékoztatja az €rintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme
nyoman hozott intézkedésekr6l. E hatarid6 a GDPR-ban irt feltételekkel tovabbi két
honappal meghosszabbithaté. A hataridé6 meghosszabbitasar6l és annak okairdl az
érintettet egy honapon beliil tajékoztatni kell.

Ha az adatkezeld nem intézkedik az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

38. Elozetes tajékozodashoz vald jog, ha a személyes adatokat az érintettol gyiijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrdl és informacidkrol az
adatkezelést megeldzden tajékoztatast kapjon az aldbbiakrol:

o az adatkezeld és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

e az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl,

e a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, az adatkezelés
jogalapjarol,

e jogos érdek érvényesitésén alapul6d adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy

harmadik fél jogos érdekeirdl,

a személyes adatok cimzettjeirdl — akikkel a személyes adatot kozlik -

illetve a cimzettek kategoriairdl, ha van ilyen;

annak tényérdl, ha az adatkezel¢ harmadik orszagba vagy nemzetkozi

szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A tisztességes ¢és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az érintettet a
kovetkezd kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

o aszemélyes adatok tarolasanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idOtartam meghatdrozasanak szempontjairdl;

e az ¢érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tol a ra
vonatkoz6 személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz vald
jogarol;

e az ¢rintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén, a hozzajarulas
visszavonasahoz vald jogrol, amely nem érinti a visszavonas elott
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

o afelligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint,
hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy
milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa;

102



e az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikarol, és arra
vonatkozoan érthetd informaciokrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel
bir.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gytljtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatnia kell az
érintettet az eltérd célrol €s az eldz6 pontban irt minden relevans kiegészitd informaciorol.

39. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a
személyes adatainak a kezelésérdl informaciot kapjon.

Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére
tovabbitjak, az érintett jogosult tajékoztatast kapni a GDPR 46. cikk szerinti tovabbitasra
vonatkoz6 garanciakrol.

Amennyiben az érintett sajat személyes adatair6l masolatot kér, az Intézmény dijmentesen
rendelkezésére bocsatja.

A gyermek testi, érzelmi, értelmi, szellemi fejlddésére figyelemmel, a személyes
adatokkal kapcsolatos tajékoztatas, hozzaférés korlatozhato.

Az adatkezeld altal kezelt személyes adatok masolatat kell biztositani, amely ugyanakkor
nem minden esetben azonos a teljes iratmasolattal. Az iraton lehetnek olyan
megjegyzések, hivatkozasok, jogszabalyi rendelkezések, egyéb szovegrészletek, technikai
jellegli informacidk, amelyek — amennyiben arr6l az érintettre vonatkozd kovetkeztetés
sem vonhat6 le — nem mindsiilnek az érintett személyes adatanak, igy a GDPR szerinti
hozzaférés keretében sem kérhetdé roluk masolat, illetleg az adatkezeld az irat ezen
részeir6l a GDPR-en alapulva nem koteles masolatot adni.

A sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld torvényes képviselének joga van tehat minden, a
gyermekrdl vagy rola kezelt személyes adatrol tajékoztatast/hozzaférést kérni.

40. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.
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Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos

személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését is.
A helyesbités, kiegészités gyakorlasa esetén a megvaltozott, illetve 1) adatok
igazolasat (bemutatasat) kell kérni az érintettdl.

Az Intézmény kéri, hogy az adatvaltozas bejelentésére haladéktalanul, legkés6bb 8 napon
beliil kertiljon sor.

41. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az ¢rintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozo6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbodl a célbol, amelybdl azokat
gyljtottek vagy mas modon kezelték;

az ¢érintett visszavonja az adatkezelésre vonatkozdé hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsObbséget élvezd
jogszert ok az adatkezelésre,

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unios vagy tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitésehez torolni kell;

a személyes adatok gylijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt,
informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok kinéalasaval
kapcsolatosan kertilt sor.

A torléshez vald jog nem gyakorolhat6, ha az adatkezelés szlikséges

a véleménynyilvanitas szabadsdgahoz ¢és a tdajékozddashoz vald jog
gyakorlasa céljabol;

az adatkezel6re alkalmazandd jogi kotelezettség teljesitése, illetve
kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

a népegészseégiigy tertiletét érintd kozérdek alapjan;

a kozérdekli archivaldsi-, tudoményos és torténelmi kutatasi-, vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valoszintisithetden
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;

vagy
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az Intézmény a torlési kérelem elbiralasaig az adatkezelést korlatozza.

A hozzajarulds visszavonasa esetén az adatkezeld az adatot torli. A hozzdjarulas
visszavonasa nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét.
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42. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ebben az esetben a
korlatozas arra az idotartamra vonatkozik, amely alatt az adatkezeld
ellendrizheti a személyes adatok pontossagat;

o az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
helyette kéri azok felhasznaldsanak korlatozasat;

e az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

o az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
adatkezeld jogos indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat a tdrolas kivételével csak az
érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy
védelméhez, vagy személyek jogainak védelme érdekében, vagy fontos kozérdekbdl lehet
kezelni.

Az adatkezelés korlatozdsanak idejére intézkedni kell az adatokhoz valé felhasznaloi
hozzaférés megsziintetésérdl, az €rintett adat honlaprol valo eltavolitasarol, illetve a papir
alapt, illetve elektronikus tarolas megvaltoztatasarol.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet eldzetesen tajékoztatni kell.

43. A helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha
ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

44. Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

o az adatkezelés hozzdjarulason, vagy szerzédésen alapul; és

o az adatkezelés automatizalt moédon torténik.
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Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatdsaghoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adtahordozhatdsdghoz valé jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés
kozérdeki vagy az adatkezeldére ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

Az adathordozhatosaghoz valo jog gyakorlasa nem érintheti hatrdnyosan masok jogait €s
szabadsagait.

Az adathordozhatésaghoz valé jog az adatkezeld altal feldolgozas eredményeként
1étrejovo adatok estén nem gyakorolhato.

45. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett amennyiben az adatkezelés kozérdekli jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtdsdnak sziikséges, jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak jogos érdeken, alapulo
kezelése ellen, ideértve a profilalkotéast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget €élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsidgaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az el6z6 két pontban rogzitett jogra legkésobb az érintettel vald elsdé kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkoz6 t4jékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informdcids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatdsokhoz kapcsoldddan az érintett a
tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirdsokon alapulé automatizalt eszkozokkel is
gyakorolhatja, amelyre legkésébb az elsd kapcsolatfelvétel soran fel kell hivni az érintett
figyelmét.

Ha a személyes adatok kezelésére tudoméanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbdl keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekili okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

46. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas

106



Az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd a kizarolag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely rd nézve joghatdssal jarna vagy
6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;

o meghozataladt az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagédllami
jog teszi lehetdveé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint
jogos ¢érdekeinek védelmét szolgdld megfeleld intézkedéseket is
megallapit; vagy

o az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az iménti bekezdés elsd és utolsd pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld koteles
megfeleld intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében, ideértve az érintettnek azt a jogat, hogy az adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, magyarazatot kapjon, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben
kifogast nytjtson be. Automatizalt adatkezelés gyermekre, kiilonleges adatokra, buniigyi
adatokra nem vonatkozhat.

47. Korlatozasok

Az adatkezelOre vagy adatfeldolgozora alkalmazando unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel a GDPR 23. cikkben meghatarozott esetekben korlatozhatja jogok ¢és
kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk) terjedelmét, hatalyat, ha a
korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok €s szabadsagok 1ényeges tartalmat.

48. Tajékoztatas az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az adatvédelmi incidensrdl szo6l6 tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell
az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb:

e az adatvédelmi tisztviseld6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyajtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;

e az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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Az érintettet nem kell az tjékoztatni, ha:

e az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal
érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilonosen azokat az
intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa —, amelyek a
személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e az adatkezeld0 az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira ¢és
szabadsagaira  jelentett, magas kockazat a  tovabbiakban
valosziniisithetden nem valosul meg;

e a tajekoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben
az ¢érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni,
vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek
hasonloan hatékony t4jékoztatasat.

49. A feliigyeleti hatosagnal (NAIH) torténé panasztétel joga

Az érintett jogosult panaszt tenni a feliigyeleti hatosdgnal (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag), ha megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok
kezelése megsérti a GDPR-t. Az a feliigyeleti hatosadg, amelyhez a panaszt benytjtottk,
koteles tajékoztatni az ligyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

50. A feliigyeleti hatésaggal szembeni biréi jogorvoslat joga

Az egyéb jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden természetes €s jogi személy jogosult a
hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra vonatkozo, jogilag kdtelezd erejii
dontésével szemben.

Az ¢érintett jogosult a birdsagi jogorvoslatra, ha a felligyeleti hatésag nem foglalkozik a
panasszal, vagy harom honapon beliil nem tdjékoztatja az €rintettet a benytjtott panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga elott kell meginditani.

Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében az FEuropai Adatvédelmi Testiilet eldzdleg
véleményt bocsatott ki vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt
vagy dontést a birosdgnak megkiildeni.
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XIII. ZARO RENDELKEZESEK

51. A Szabalyzat megallapitasa, modositasa és beépitése
A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

Jelen Szabalyzatot az Intézménynél helyben szokésos helyen és mdodon ismertetni kell az

alkalmazottakkal, a sziilok, szerzodéses partnerek részére igény esetén meg kell kiildeni, at
kell adni.

Jelen Szabalyzat az Intézménynél helyben szokéasos helyen és modon tortént kihirdetést
kovetd napon hatalyba 1ép.

A Szabalyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatdnak jelentds valtozasa, az
Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekdvetkezd jelentds valtozas esetén soron
kiviil, egyéb esetben 2 évente feliil kell vizsgélni.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzatban meghatarozott eléirasok
az Intézmény folyamataiban és mindennapjaiban érvényre jussanak.

Jelen Szabalyzatban foglaltak betartdsa és érvényesitése az Intézmény valamennyi
alkalmazottjanak kdotelessége.

A Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
alkalmazottjaval (foglalkoztatottjaval), €s a munkavégzésre iranyuld szerzédésekben eld
kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden alkalmazott (foglalkoztatott) Iényeges
munkakori kotelezettsége.

Az Intézmény az adatvédelmi szabalyok megszegése esetén az érintettel Szemben
fegyelmi eljarast kezdeményezhet, illetve biintetd feljelentést tesz, amennyiben annak
elmulasztasaval blincselekményt valdsit meg.

Az Intézmény allomadnyaba ujonnan keriilt olyan személyeket, akik munkakoriiknél fogva
személyes adatokat kezelnek, az alloméanyba vételt kovetd harom munkanapon beliil
adatvédelmi oktatasban kell részesiteni és részére a sziikséges jogszabdlyokat, bels6
normakat €s egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Az Intézmény személyes adatok kezeld alloménya két évente adatvédelmi oktatason vesz
részt, amelyet adatvédelmi tisztviseld tart.
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Jelen Szabalyzatot valamennyi alkalmazott szaméra elérhetové kell tenni, mind
elektronikusan, mind papir alapon.

1. sz. melléklet
Adatvédelmi incidens nyilvantarto lap

Adatvédelmi incidens iktaté szama:

az incidens jellege, leirasa:

az érintett személyes adatok kategériai, szdma

az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és
szama

az adatvédelmi incidensrél tortént
tudomasszerzés id6pontja, kortilményei

az adatvédelmi incidens kortilményeinek a
hatasai

az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett
intézkedések

a bejelentés idépontja

megjegyzés, egyéb koriilmények
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Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola
Munkakori leiras mintak

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. szamu melléklete
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: also tagozatos és dltalanos igazgato- helyettes

A munkakor célja

Az igazgatd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jarod helyettesitése (SZMSZ
alapjan).

Alapvetoé felelosségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet €s
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelo- oktatdo munka iranyitasaban

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat az alsé tagozatban
¢s a napkoziben.

A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkdjat, draldtogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld- oktatod
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleten, sziikség esetén vitainditot tart, egy- egy nevelési- oktatasi
helyzetet Onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozd témaban- elére egyeztetetten-
tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkéjat, alkalmanként részt vesz iiléseiken, tdjékoztatot tart az
iskolavezetés €s a neveldtestiilet Oket érintd dontéseérdl.

Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felel6s a vizsgéak (osztalyozd, kiilonbozeti, javito, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Felel6s az alsos €s a napkozis helyettesitések megszervezéseért.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informacidt, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok.

Sziikség esetén ellendrzi, illetve ellendrizteti az étkezés rendjét, a higiéniai,
mennyiségi ¢és mindségi koriilmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az
igazgatot.
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- Kozvetlenil irdnyitja a beiskoldzasi munkat.

- Koordinalja az als6 tagozatos tankonyvek megrendelését.

- Sziikség szerint részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzésében, tapasztalatait (a
felelésségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény
igazgatojaval.

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

- Részt vesz a munkaerd- gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén
onalldan tervez).

- A hataskorébe tartozd munkateriileten segit az igazgatonak elkésziteni a dolgozdok
munkakori leirasat.

- Szervezi és ellendrzi az alsés nevel6k munkéjat.

- Nyilvantartja a nevelok munkabol valé tavolmaradasat (gyereknap, rendkiviili
szabadsag), igazolt és egyéb tavollétét, ezt a tagintézmény esetében is ellendrzi.

- Elokésziti a tagozataban tanitok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

- Vezeti az alsos és napkozis neveldk tilorajat és helyettesitéseit.

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

- Az igazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikat (okt. 1.) és tagozatanak tanulményi és
magatartas, szorgalom értékelését (félév; év vége).

- Gondoskodik a tanév kozben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.

- Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

- Miukodteti és felligyeli a Koznevelési regisztracidos és tanulmanyi alaprendszert
(KRETA), kiilonos tekintettel az elektronikus napléra.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslataival segiti az igazgatot a bér és a dologi koltségek takarékos és szakmailag
hatékony felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz jutalmazasra, illetmény differencialt megallapitasara.

- A nevel6ktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol és tarolasarol.
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Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

- Az igazgatdval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarodl és a
feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan Kiviil:

- A sziildkkel val6 kapcsolataban: - rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket;
- egyéni fogadoorat tart.

- Sziikség esetén jelen van a hatosagok (ANTSZ, Tiizoltésag) ellendrzésein, az
ellendrzési jegyzOkonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezo teriiletekre:
- tanul6i munkaviszony igazolasa;
- masolatok kiallitasa, hitelesitése;
- aziskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz0lok felbontésa;
- anyagi felelosség az altala kezelt értékekért, a helyettesitési irodaban 1év6 eszkdzokért;
- joga a lemezszekrény kezelése;
- a tanulok, sziilok és dolgozdok személyiségi jogait érintd informéciokat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.

Kiegészito informaciok

Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi ordk, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti iddben kotelezd.

A hatalybalépés ideje:

igazgato

A munkakori leirdsban 1év0 feladatokkal egyetértek, magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Szekszard,

igazgatohelyettes
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: felso tagozatos igazgato- helyettes

Név:

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasdban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jard helyettesitése (SZMSZ
alapjan).

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelo- oktato munka irdanyitasa:

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat a felsd tagozatban.

- A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkdjat, oOralatogatisokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld- oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleten, sziikség esetén vitainditot tart, egy- egy nevelési- oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartoz6 téméban belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a didktanacs munkajat, alkalmanként részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didktanacsot
az iskolavezetés €s a nevelOtestiilet 6ket érintd dontésérdl.

- Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, évvégi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

- FelelOs a felsOs helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrol, hogy minden informacidt, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

- Ellendrzi, illetve ellendrizteti a menzas étkezés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

- Kozvetlentil iranyitja az osztalyfonokok palyairanyitasi munkajat.

- Koordindlja a felsd tagozatos tankonyvek megrendelését.

- Sziikség szerint részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzésben, tapasztalatait (a
feleldsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.
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Személyzeti- munkaltatoi feladatok:

- Részt vesz a munkaerd- gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén onalléan
tervez).

- A hataskorébe tartozd6 munkateriileten segit az igazgatonak elkésziteni a dolgozdok
munkakori leirasat.

- Szervezi és ellendrzi a felsds nevel ok munkajat.

- Nyilvantartja a nevelok munkabdl valo tdvolmaradasat (gyereknap, rendkiviili szabadsag),
igazolt, egyéb tavollétét.

- Elkésziti a felsO tagozatban tanitok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali — adminisztrativ feladatok:

- Vezeti a felsés neveldk talorajat és helyettesitéseit.

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

- Az igazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikat (okt. 1.) és tagozatanak tanulmanyi és
magatartas, szorgalom értékelését (félév, év vége).

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozd, ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

- Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetesét.

- Miikodteti és feliigyeli a Koznevelési regisztracios és tanulmanyi alaprendszert (KRETA),
kiilonos tekintettel az elektronikus naplora.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslataival segiti az igazgatot a Dbéralap takarékos ¢és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz jutalmazasra, illetmény differencialas megallapitasara.

- A nevelOktdl Osszegylijtott informdciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

- Az igazgatoval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan Kiviil:
- A sziilokkel val6 kapcsolataban: - rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket,

- egyéni fogadoorat tart.
- Sziikség esetén jelen van a hatosagok (ANTSZ, Tiizoltosag) ellenérzésein, az ellendrzési
jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
- Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).
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Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

tanul6i munkaviszony igazolasa;

masolatok kiallitasa, hitelesitése;

az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontésa;

anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért, a helyettesitési irodaban 1évo eszkozokért;
joga a lemezszekrények kezelése;

a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. Szabalyai szerint megdrzi.

Kiegészito informaciok:

- Az intézményben valo tartézkodds csak a tanitasi ordk, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idében kotelezo.

A hatalybalépés ideje:

igazgato

A munkakori leirdsban 1évo feladatokkal egyetértek, magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Szekszard,

igazgatohelyettes
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: tanitoi munkakor

Név:

A tanitoi munkakor célja
Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre nevelése, kotelességtudatuk
kialakitasa és az alapkészségek fejlesztése a mindenkori érvényes tanterv, a pedagogiai
program és az iskolai munkaterv alapjan az életkori sajatossagok figyelembevételével.

A munkakor alapveto feladatai:

» A koznevelési torvényben foglaltak alapjan felelés a rabizott tanulok tanulmanyi és
erkolcsi fejlodéséért, testi épséglik megovasaért, személyiségiik fejlodéséért, tovabba
az ismeretek targyilagos és sokoldalu kozvetitéséért.

> Feladatait a végzettsége, képesitése alapjan az aktualis tantargyfelosztasnak
megfeleléen végzi, kotelezd oraszamainak megfelelden.

» Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat végez a pedagogiai program, a
kerettanterv €s a helyi tanterv aktualizalasaban.

» Az iskola pedagdgiai programja, a kerettanterv és a helyi tanterv alapjan a tanulok
adottsdgaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelelobb tankonyveket, taneszk6zoket.

> Evente aktualizalja a tanitott tantargyaihoz sziikséges tanmeneteket.

» Joga, hogy maga valassza meg a tanitdsahoz sziikséges modszereket.

» Folyamatosan elvégzi az adminisztracios teendoket.

» Elvégzi és felel az elektronikus naplé haladési és mulasztasi részének szabalyszert,
naprakész vezetéséért.

» Tanoraira és tanoran kiviili tevékenységeire rendszeresen felkésziil, figyelembe veszi
a tanulok haladasi tempojat, képességit, s ennek megfeleléen sziikség esetén
differencialt foglalkozasokat tart.

» Lehetdség szerint tobboldalu szemléltetéssel tamasztja ala a megtanitando ismeretet.

» Szakért6i vizsgalatot kezdeményez a képesség- €s magatartas zavarral kiizdd
gyerekek esetében.

» A tehetséges tanulokat megfeleld iranyt szakkorbe, tehetséggondozo foglalkozasra
javasolja, ill. tanulmanyi versenyekre felkésziti, inditja.

» Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat, gondot fordit az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyara.

» Az irasbeli témazarokat dolgozatokat elére bejelenti €s 2 héten beliil kijavitja.

> A tanulok személyiségfejlesztését a tanitasi-tanulasi folyamatban tervszerien végzi,
folyamatos megfigyeléseit, tapasztalatait koteles az osztalyban tanitd neveldkkel
egyeztetni.

> Az egészséges életmodnak megfeleld szokasokat megismerteti és gyakoroltatja.

» A tanorak kozotti sziinetekben biztositjia a szabad levegdn vald mozgast,
kikapcsolodast.

» Nevelo - oktatd munkéja soran segiti a red bizott tanulok felzarkoztatasat,
tehetségének kibontakozasat.
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» Gondoskodik a szocialisan raszoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett gyerekek
segitségérdl, egyiittmikodik az intézmény  gyermekvédelmi  feleldsével,
pszichologusaval.

» Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, az tigyeleti
teendok ellatasa.

» Naponta 15 perccel az elsd tanitasi oraja megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az
igazgatohelyettest, €és a tanitdsi anyag atadasaval hozzajarul a zavartalan
helyettesitéshez.

> Legalabb kéthavonta egyezteti a tajékoztatoba beirt osztalyzatokat az elektronikus
naploval, valamint azt, hogy aldirattak-e a tanuldk a jegyeket, ill. bejegyzéseket.

» A dicséreteket, elmarasztalasokat folyamatosan rogziti az elektronikus napléban és a
tajékoztatokban.

» Betartja és betartatja az iskolai hazirendet.

» Gondot fordit a tanuldk kulturdlt szoérakozasanak, miivelddésének, szabadidds
tevékenységeinek tartalmas kialakitasara.

> Atadja tanuldi részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

» Torekszik az iskola és a csalad neveldmunkajanak &sszehangolasara, évente fogadd
orékon tajékoztatja a sziildket a tanulok munkéjarol.

» Tiszteletben tartja a tanulok €s a szlilok emberi méltosagat €s jogait.

» A tanito, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseiben.

» Kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken is részt venni, a
rendezvény teljes iddtartama alatt, ill. az igazgatd és igazgato-helyettes altal
meghatarozott idében.

» A szakmai tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja és az tUjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol a munkak6zdsségnek.

» A torvényi szabalyozasnak megfelelden — a pedagogusnak a heti 40 oOras
munkahétbol 32 o6rat az intézményben kell tartozkodnia — kivétel: ha tanulokkal
foglalkozik az intézményen kiviil: (szabadidds tevékenység, feliigyelet, verseny,
versenykiseérés)

» A torvényi szabalyozasnak megfeleléen — ha az igazgato helyettes kijeloli - a 32 ora
terhére napi 2, heti 6 ora (évi 30 nap) helyettesitésre oszthato be.

» Az éves munkatervben rogzitettek alapjan orakozi, reggeli és délutani iigyeletet
vallal.

» A tanul6i igények ismeretében nyari taborozast és nyari napkozis foglalkozast vallal.

Napkozis csoportban végzett feladatok:
» Csoportja szamara éves foglalkozasi tervet készit az intézményi munkaterv alapjan.

» A tanulokat napi 2 tandra ideje alatt felkésziti a masnapi tanitasi o6rakra, az 6nallo
tanulas feltételeit biztositja.

» Az irasbeli hazi feladatokat mennyiségileg és mindségileg ellendrzi az also
tagozaton, a felsd tagozaton mennyiségi ellendrzést végez.

» A szabadid6 hasznos eltoltése érdekében kulturalis és manualis foglalkozast tarthat.

» Gondoskodik a kulturdlt étkezés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol.

> Biztositja a tanterem, a mosdok, az ebédlo és az iskolai udvar rendjét.
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A munkakori leiras kiegészitése:
A Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola elfogadott, specialis feladatai, melyek a
nevezett dolgoz6 munkakdrével kapcsolatosak.

A feladatok ellenérzésének és értékelésének modja:
Munkak§zdsségvezetd:
» Hetente ellendrzi az tigyeleti munkat.
» Az iskolavezetés altal adott szempontok és Oralatogatasi terv alapjan latogatja a
tanitasi orakat.

Igazgatd, also tagozatos igazgato helyettes:

» Az elektronikus napl6 haladasi és mulasztasi részének bejegyzéseit havonta, hdnap
végén ellendrzi.

» A tanulok érdemjegyeinek alakuldsat legalabb kéthavonta ellendrzi.

> Az iskolavezetés altal adott szempontok és Oralatogatasi terv alapjan latogatja a
tanitasi orakat.

A hatalybalépés ideje:

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

pedagogus
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: tandri munkakor

Szak:

Név:

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak hatékony és szakszeri oktatdsa a mindenkori tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

A munkakor legfontosabb feladatai:

> A kozoktatasi torvényben foglaltak alapjan felelés a rabizott tanulok tanulmanyi és
erkolcsi fejlodéséért, testi épségiik megovasaért, személyiségiik fejlodéséért, tovabba
az ismeretek targyilagos és sokoldalu kozvetitéséért.

» Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

> Feladatait a végzettsége, képesitése alapjan az éves tantargyfelosztasnak megfeleléen
végzi, kotelezd oraszamait figyelembe véve.

» Az iskola pedagogiai programja, a kerettanterv €s a helyi tanterv alapjan a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébb tankdnyveket, segédeszkozoket.

» Tanitasi oraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, és azokat
pontosan, szakszertien megtartja.

> Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara az eltérd képességek
miatt. A lassabb tempoban haladé tanuldkat felzarkoztatja.

» Tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl, figyelmezteti a
szUlot a sziikséges intézkedés megtételérdl.

» Tiszteletben tartja a tanulok és a sziilok emberi méltosagat €s jogait.

» Oktato-neveld munkaja sordn segiti a rea bizott tanuld tehetségének kibontakozasat,
ill. a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkoztatasat.

» Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét. Gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és a szobeli szdmonkérés egyenstlyban legyen.

> Atadja tanuloi részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

» Az irasbeli dolgozatokat, témazard felmérélapokat legkésobb két héten beliil
kijavitja.

» A témazard dolgozatok id6pontjat a tanuldval a dolgozat el6tt legalabb egy héttel
eldre kozli.

> Orain optimalisan felhasznalja az intézményben 1évé szemlélteté eszkozoket.

» A szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok, szakkorok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

» A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseiben.

» Kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken is részt venni, a
rendezvény teljes idétartama alatt, ill. a szakigazgato altal meghatarozott idében.

» A szakmai tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, és az ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol a munkakdzdsségnek.

» Munkakdzosségével egylitt alkotd munkat végez a pedagogiai program, a
kerettanterv €s a helyi tanterv aktualizalasaban.
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» Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonboz6 potlékokkal jaro feladatokat
is (osztalyfonok, didkonkormanyzat-vezetd, szakmai munkak6zosség-vezeto).

» Az éves munkatervben rogzitett idopontban o6rakdzi és reggeli {ligyeletet, menzas
ebédeltetést vallal.

» Elvégzi a pedagdgus beosztasdval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat: Pontosan,
naprakészen vezeti az 6rakat, a tanulok érdemjegyeit az elektronikus naploban.

» Kotelessége az iskolai munkatervben a ra osztott feladatok végrehajtasa, az tigyeleti
teenddk ellatasa.

» Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az
igazgatohelyettest, ¢és a tanitdsi anyag ataddsaval hozzajarul a zavartalan
helyettesitéshez.

» A dicséreteket, elmarasztalasokat folyamatosan régziti a naploban.

» Részt vesz a fogaddorakon, sziikség esetén a sziildi értekezleten.

» A torvényi szabalyozasnak megfeleléen — a pedagdégus munkakorhdz kapesolodo
feladatok ellatdsara — a munkaltato altal meghatarozott mértékben talorat végezhet.

» A tanuldi igények ismeretében nyari taborozast és nyari napkozis foglalkozast vallal.

> A torvényi szabalyozasnak megfeleléen — a pedagogusnak a heti 40 Oras
munkahétbdl 32 orat az intézményben kell tartozkodnia — kivétel: ha tanuldkkal
foglalkozok az intézményen kiviil (szabadidds tevékenység, feliigyelet, verseny,
versenykisérés).

» A pedagbgus - ha az igazgatohelyettes kijeloli — a 32 ora terhére napi 2, heti 6 ora
( évi 30 nap) helyettesitésre beoszthato a torvényi szabalyozasnak megfelelden.

A munkakori leiras kiegészitése:
A Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola elfogadott, specialis feladatai,
melyek a nevezett dolgoz6 munkakorével kapcsolatosak.

A munkakor ellenorzése és értékelése:
Szakmai munkakozosség vezetO:
» Esetleges oralatogatasok

Iskolavezetés (ig., igh.):

» A latogatasi terv alapjan oralatogatasok: ig., ig.h.

» Kéthavonta a naploban a tanuldk jegyeinek ellenérzése

» A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalati eredmények
» Versenyeredmények

A hatalybalépés ideje:

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

pedagogus
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése:  0sztalyfonoki munkakor

Név:

Az osztalyfénokot az igazgaté bizza meg, munkdjat az érvényes tanterv, a pedagogiai
program, az SZMSZ és az iskolai éves munkaterv alapjan végzi. Munkdja sordn megilleti az a
jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa a szaktargyait.

A munkakor célja:

Az altala vezetett osztaly és tanuloit érd iskolai fejleszté munka koordinalasa, a nevelési
tényezOk Osszehangolasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése, az osztaly kozosségi €letének szervezése.

Osztalyfonoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézmény onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveloémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma foglalkozési
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy a
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
1. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait Osszegyljti, beirja, ellendrzi a dokumentumokban, az
elektronikus naploban, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az elektronikus haladasi napld kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi oOrabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség
esetén az iskolavezetés értesitése).
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Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat.

Az érdemjegyek beirasat, az elektronikus osztalyozé naplo kitoltését ellendrzi.
Legalabb kéthavonta egyezteti az elektronikus naploban és a tanulok tajékoztatd
flizetében tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal
beirt érdemjegyeket.

Rendszeresen ellendrzi a tajékoztatd fiizetekbe tortént bejegyzéseket sziiloi alairassal
vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

A tanuldi hianyzasok igazoladsa, Osszesitése az elektronikus naploban. A Hézirend
elOirasai szerinti €rtesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok meértékét,
modjat, a vezetéknek jelzi az osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus ellen6rzd alapjan elektronikus tiizenetben, illetve t4jékoztatd filizetbe
torténd beirdssal, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja (8-os osztalyfénokok).
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri a tanulési, a sajatos nevelési igényli €s az egészségiigyi, szocialis,
érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Legalabb kéthavonta mindsiti az elektronikus naploban és ellenérzOben a tanulok
magatartasat, szorgalmat.

Vezeti az elektronikus naploban és a tdjékoztatd flizetekben a tanulok magatartas és
szorgalom  mindsitéseit, a  dicséretekkel, elmarasztaldsokkal kapcsolatos
bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordan a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.
Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.
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Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
Kialakitja az osztalyban a feleldsi rendszert (hetes, iigyeletes).

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire (Babits nap), tinnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, ko6z0s kulturdlis programokat, palyaorientdcidos napot szervez,
bonyolit le osztilya tanuldi szdmara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l
tajékoztatja az igazgatdt vagy/€s helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢€s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Munkija sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasdban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel6 tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. napkozis
neveld, fejlesztd pedagogus, logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszélésen.
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e Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd6 pedagoégusok munkajat, és sziikség esetén
latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruladsaval — az osztalyban tanitd tandrokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

o Sziil6i értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmtikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hdzirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

o Kozremiikddik a véalaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

A munkakori leiras kiegészitése:
A Szekszardi Babits Mihaly Altalinos Iskola elfogadott, specialis feladatai,
melyek a nevezett dolgozé munkakorével kapcsolatosak.

A munkakor ellenorzése és értékelése:
Osztalyfénoki munkakozosség vezetbie:

e Minden év oktober 15-ig értékeli a munkaterveket.
eF¢lévente egyszer (januarban, majusban) egyezteti az elektronikus
osztalynaplok bejegyzéseit a munkatervvel.

Igazgatod helyettesek
¢ Az elektronikus haladési és mulasztasi naplo bejegyzéseit minden hénap
végén ellendrzik az elektronikus naploban.

e A tanulok érdemjegyeinek alakuldsat kéthavonta ellendrzik.

Igazgato
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¢ Minden tanév oktdber 15-ig ellendrzi a munkaterveket, és alairasaval
jovahagyja.

A hatalybalépés ideje:

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard,

pedagogus
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: Szakmai munkakozosség-vezeté  — also tagozatos
munkak6zdsség vezetd

Név:

A munkakor célja:
Az alsé tagozaton folyd neveld-oktatd munka szakmai, mddszertani szinvonaldnak
biztositasa, javitdsa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében.

A munkakor legfontosabb feladatai:

>

YV VVV VvV VY ¥V VV VVVYVY Y VV V V VY

A szakmai munkakdzOsség vezetdje iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét,
felelds annak szakmai munkdjéért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
Részt vesz szakteriiletének megfelelden az iskolai pedagodgiai program és a helyi
tantervek kialakitasaban.
Minden év elején elkésziti a pedagdgiai programmal §sszhangban a munkakdzdsség
éves munkatervét.
Ev végén, irasban értékeli a munkaterv megvalositisanak folyamatat, felkérés
alapjan beszamol a munkak6zosség tevékenységérol.
Alkoté mddon részt vesz az iskolai mitkodési szabalyzat esetleges modositasaban.
Véleményével segiti az igazgatdhelyettes munkdjat a tantargyfelosztas
elkészitésében.
Az éves munkaterv figyelembevételével modszertani €s szakmai értekezleteket tart,
esetleg bemutato foglalkozasokat szervez.
Tanulményi versenyeket szervez és bonyolit.
Osszefogja, szervezi a szaktargyi levelezés tanulményi versenyeket.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.
Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, figyelemmel kiséri a
felmérések értékelését a pedagdgiai programban foglaltak alapjan.
Fokozott figyelemmel kiséri, segiti a palyakezdd nevel6k munk4jat.
Ertékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az igazgatd 4ltal atadott
teriileteken ellendrzést végezhet.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.
Képviseli a munkakozosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés elott, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.
FelelOsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a felmertiilt problémak jelzéséért.
Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi €s biintetési rendszer érvényesitését.
Szoros kapcsolatot tart fenn a didkonkormanyzat képviseldjével.
Kiilonos figyelemmel kiséri az osztalyfonokok altal szervezett tanérdn kiviili
programok lebonyolitasat.
Elkésziti és megszervezi a felnétt és diak ligyeletet, csoportok ebédelési rend;ét.
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» Elkésziti a napkdzi ligyeleti beosztasat.
» Kéthavonta ellendrzi a naplokban a magatartas és a szorgalom osztalyzatokat.
» Az iskolai munkaterv részeként elkésziti a munkakdzosség éves tervét.

Munkajat ellenorzi és értékeli:
> Az igazgato és az also tagozatos igazgatohelyettes.
A munkakori leiras kiegészitése:
A Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola elfogadott, specialis feladatai,

melyek a nevezett dolgozo munkakorével kapcsolatosak.

A hatalybalépés ideje:

1gazgatd

A fentieket tudomasul vettem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard,

pedagogus

129



Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése:  Szakmai munkakozosség-vezetd — osztalyfonoki munkakozosség

vezeto

Név:

A munkakor célja:
Az intézményben folyd nevel6-oktato munka szakmai, modszertani szinvonalanak
biztositdsa, javitdsa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében.

A munkakor legfontosabb feladatai:

>

vV VYV YV VV VVVYVY Y VV VYV V VY

A szakmai munkak6zOsség vezetdje iranyitja a munkakdzosség tevékenységét,
felelés annak szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Részt vesz szakteriiletének megfelelden az iskolai pedagdgiai program és a helyi
tantervek kialakitasaban.

Minden év elején elkésziti a pedagdgiai programmal 6sszhangban a munkakdzosség
éves munkatervét.

Ev végén, irasban értékeli a munkaterv megvalositasanak folyamatat, felkérés
alapjan beszamol a munkako6zosség tevékenységérol.

Alkoto modon részt vesz az iskolai miitkodési szabalyzat esetleges modositasaban.
Véleményével segiti az igazgatohelyettes munkdjat a tantargyfelosztas
elkészitésében.

Az éves munkaterv figyelembevételével modszertani és szakmai értekezleteket tart,
esetleg bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Tanulmanyi versenyeket szervez és bonyolit.

Osszefogja, szervezi a szaktargyi levelezds tanulmanyi versenyeket.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, figyelemmel kiséri a
felmérések értékelését a pedagdgiai programban foglaltak alapjan.

Fokozott figyelemmel kiséri, segiti a palyakezdd neveldk munk4jat.

Ertékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az igazgaté altal atadott
teriileteken ellendrzést végezhet.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a felmertilt problémak jelzéséért.
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Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto feladatai a fentieken Kkiviil:

>

VV VY

Y VY

Tanév elején oktober 1-jéig ellendrzi az osztilynaplok megnyitasat, a
személyi adatok kitoltését.

Ellendrzi és értékeli az osztalyféndki munkaterveket — hataridd: oktober 15.
Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer
érvényesitését.

Szoros kapcsolatot tart fenn a didkonkormanyzat képviseldjével.

Kiilonos figyelemmel kiséri az osztalyfonokok altal szervezett tandran
kiviili programok lebonyolitasat.

Elkésziti és megszervezi a feln6tt és didk iigyeletet.

Kéthavonta ellendrzi a naplokban a magatartas ¢és a szorgalom
osztalyzatokat.

Az iskolai munkaterv részeként elkésziti a munkakdzosség éves tervét.

Munkajat ellenorzi és értékeli:

>

A szakagi igazgatohelyettes €s az igazgato.

A munkakori leiras kiegészitése:
A Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola elfogadott, specialis feladatai,
melyek a nevezett dolgozé munkakorével kapcsolatosak.

A hatalybalépés ideje:

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

pedagogus
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: Szakmai munkakozosség-vezetd — (human, real, nyelvi)

munkakdzosség vezetd

Név:

A munkakor célja:
Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai, modszertani szinvonaldnak
biztositdsa, javitdsa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében.

A munkakor legfontosabb feladatai:

>

vV VYV YV VV VVVYVY Y VV VYV V VY

A szakmai munkak6zOsség vezetdje iranyitja a munkakdzosség tevékenységét,
felelés annak szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Részt vesz szakteriiletének megfelelden az iskolai pedagdgiai program és a helyi
tantervek kialakitasaban.

Minden év elején elkésziti a pedagdgiai programmal 6sszhangban a munkakdzosség
éves munkatervét.

Ev végén, irasban értékeli a munkaterv megvalositasanak folyamatat, felkérés
alapjan beszamol a munkak6zosség tevékenységérol.

Alkoto modon részt vesz az iskolai miikodési szabalyzat esetleges modositasaban.
Véleményével segiti az igazgatohelyettes munkdjat a tantargyfelosztas
elkészitésében.

Az éves munkaterv figyelembevételével modszertani €s szakmai értekezleteket tart,
esetleg bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Tanulmanyi versenyeket szervez és bonyolit.

Osszefogja, szervezi a szaktargyi levelezds tanulmanyi versenyeket.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, figyelemmel kiséri a
felmérések értékelését a pedagdgiai programban foglaltak alapjan.

Fokozott figyelemmel kiséri, segiti a palyakezdd neveldk munk4jat.

Ertékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az igazgaté altal atadott
teriileteken ellendrzést végezhet.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkak6zosség tagjait.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a felmertilt problémak jelzéséért.

Munkajat ellenorzi és értékeli:

A szakagi igazgatOhelyettes és az igazgato.
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A munkakori leiras kiegészitése:
A Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola elfogadott, specialis feladatai,
melyek a nevezett dolgozé6 munkakorével kapcsolatosak.

A hatalybalépés ideje:

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard,

pedagogus
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: konyvtdros

Név:

Munkaido: heti 40 ora

A munkakort betolti:

A munkakor betoltésének feltétele: tanitdi végzettség, konyvtar szakkollégium
szakképzettség

A konyvtarostanitd munkakorében 2013. szeptember 1-jét6l a kdznevelési torvény 62.§ (5)-
(6) és (12) bekezdéseinek eldirasai alapjan a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
mértékét heti 26 oraban hatdrozom meg.

gy konyvtarostanitéi munkakorében a munkaidejét a kovetkezéként hatarozom meg:

1. | Heti munkaideje 40 Munka tvk.
ora

2. | Kotott munkaideje, Nkt. 62.§ 32 40 ora 80%-a
ora

3. | Oktatassal-neveléssel lekotott —munkaideje, NKkt.62.§ | 26 40 ora 65%-a
ora

4. Nyitva tartas, konyvtari orak | 26 6ra | Mint a 3. sor

5. | A kotott munkaidé fennmarado része 6 ora | 32— 3. sor

6. Konyvtari munka, | 4 6ra | 5. sor 70%-a

iskolédn beliili kapcsolattartas (zarva tartas)

7. | Kapcsolatépités, beszerzés, pedagdgus munkakorrel 6sszefliggd | 2 6ra | 5. sor 30%-a
mas feladatok

8. | A heti munkaidé nem kotott része (iskolan kiviil) 8ora | 1. sor-2.sor
9. | Munkaideje dsszetevoinek dsszege 40 4.sor+6-8. sor
ora
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Heti 32 o6ras kotott munkaido idétartamat —az egyeztetést kovetéen — az alabbiak szerint
hatarozom meg.

Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Kapcsolatépités, Kapcsolatépités,
beszerzés, beszerzés,
pedagdgus pedagogus
munkakorrel munkakorrel
Osszefiiggd mas Osszefliggd mas
feladatok feladatok
9%0- Nyitva tartas,
g konyvtari 6rak
1030_
1130
11%0- | Nyitva tartas, | Nyitva tartds, | Nyitva tartas, | Nyitva tartas,
1230 | konyvtari orak | konyvtari 6rak | konyvtari 6rék | konyvtari 6rak
1230_
1330
1330_
1430
Konyvtari nyitva tartas:
HEétfo: 930 14% 5 ora
Kedd: 930_ 14%0 5 6ra
Szerda: 930 14% 5 6ra
Csiitortok: 93— 14% 5 6ra
Péntek: 9%0.13% 4 6ra Osszesen: 24 6ra

Konyvtari ora:

A munkakor célja:

2 ora/ hét

Oktatassal — neveléssel lekotott munkaido: 26 ora

Az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos mitkodtetése, konyvtari 6radk tartasa, az intézményben
folyd nevel6- oktatd munka segitése, szinvonalas konyvtari programok szervezése ¢&s
lebonyolitasa.

Legfontosabb feladatai:

az allomany gondozasa,

az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

az allomany selejtezése, védelme,
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az allomany feltarasa, katalégusok készitése,

tartos tankonyvek gondozasa,

a konyvtar bemutatasa, megismertetése,

konyvtari orak, foglalkozasok tartasa, megszervezése,

kiilonbozé konyvtari szolgaltatdsok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése),

az iskolai kdnyvtar, a tanéri segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,
folyoirat rendelés,

belsé tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,

koles6nzés,

konyvtari statisztika vezetése,

jol hasznalhat6 kézikonyvtar 6sszeallitdsa,

a letéti allomany kezelése, fejlesztése,

helyi palyéazatok szorgalmazasa,

konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

a konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a neveldknek és tanuloknak,

egyéni foglalkozas tartdsa tanuloknak,

ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése,

a neveldk folyamatos tdjékoztatdsa a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol és
cikkekrol,

a szakfolyoiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa,

aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein,

a tanitasi orak helyettesitésében valo részvétel,

tankonyvek atvételében, kiosztasaban valo aktiv kozremiikodés,

kozremiikddés a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuld szdmanak figyelemmel kisérése,

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmdara beszerzett tankonyvek iskolai
konyvtari allomanyba, leltari nyilvantartasba vétele, és kikdlesonzése a tanuldknak,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild tanuloknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo

vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket.
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A konyvtar zarhatd helyiség, a konyvtaros felel az allomanyért, a konyvtarban elhelyezett
berendezési targyakért.

A teljesitményértékelés modszere:
- évente beszamolo, statisztika,
- iskolavezet6i ellenorzés.

Felettese: igazgato

A munkakori leirdas modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

A munkakori leirdsban 1évd feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek
elismerem.

Szekszard,

igazgatd

A munkakdri leirasban 1évé feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezOnek
elismerem.

Szekszard,

konyvtaros
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: iskolapszichologus

Név:
Kozvetlen felettese: igazgat6
Munkaideje: heti 20 6ra

Munkaidejének megoszlasa:

heti 11 ora kotelez6 oraszam:

a gyermekkel és a sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,

heti 5 ora kotott munkaido:

pszichologiai foglalkozasokra valo felkésziilés,

rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélés, pedagogusokkal és a sziilokkel
folytatott konzultécio,

szakmai konzultaciok,

esetenként ismeretterjesztd eldadas megtartasa,

heti 4 6ra kotetlen munkaido:

feljegyzések és szakvélemények készitése,
szakmai ismeretek bovitése,
tovabbképzéseken vald részvétel.

Az iskolapszichologusi munkardl az igazgaté altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és az etikai kodex eldirdsait maximalisan
figyelembe veszi.

Fébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

részt vesz az intézményi €s a tagozati szintli rendezvényeken,

konzultéaciot folytat az iskola valamennyi pedagdgusaval (esetmegbeszélések),

pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos forméaban a

nevelotestiilet, a tanulok és a sziilok szamara,

pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok

feltérképezésében: beilleszkedés segitése, kozosség fejlesztésének segitése,
csoportfoglalkozas a beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 tanulok szdmara,

preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel (egyén,

csoport, intézményi szervezet szintjén): egészségfejlesztési feladatok
megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, elméleti és gyakorlati ismeretek
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atadasa, el6adasok szervezése és tartasa a sziilok €s a pedagogusok részére pl.
kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés,
drogprevencio,

- krizistanacsadas,

- magatartasi, viselkedési €s tanulési problémak vizsgalata, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésére,

- elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése,

- tehetséggondozas,

- preventiv sziirések: elsdsorban a kezdd évfolyamok, illetve a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt,

- tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szdmara,

- palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas ¢és tanacsadas,

- folyamatos kapcsolattartas belso és kiilsé partnerekkel,

- kutatés, elemzések végzése,

- az orszagos programok ¢és a helyi innovacidk nyomon kdvetése és segitése.

Kiilonleges feleldssége:

- felelds a tanuldi és a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a tudoméasara jutott informéaciokat,

- az iskola belsé ligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki,

- tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasat kovetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat

- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgato-
helyetteseknek vagy az igazgatonek.

Munkakériilmények:
- munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi,
- szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és
szamitastechnikai eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz,
- felkésziiléséhez kikolesonozheti a konyvtari kézikdnyveket,

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy az
igazgatd-helyettesek megbizzak.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.
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A hatalybalépés ideje:

igazgato

A fentieket tudomasul vettem. A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

dolgozo
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Név:

Munkaideje: heti 40 o6ra
Napi munkaideje: 730 —15%
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti- miikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok
felelds végrehajtasa.

Feladatai:

Az iskolatitkar az ligyvitel felelds vezetdje.

A sziilok, a pedagdgusok, iskolaba latogatok fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
igyben illetékeshez juttatisa. Minden intézkedésérdl tijékoztatja az igazgatdt vagy
helyetteseit.

Munkdjat az igazgatd vagy az igazgatd - helyettesek iranyitdsaval végzi, amely
elsdsorban adminisztrativ €s szervezési jellegii.

Munkakore:

Ugyvitel:

atveszi az intézmény részére érkezd postai kiildeményeket,

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

figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését,

postaz,

rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol gondoskodik,
a hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja,

ellatja a kedvezményes utazasra jogosité nyomtatvannyal kapcsolatos adminisztraciot,
elvégzi a levelezési €s munkaiiggyel kapcsolatos gépelési feladatokat az igazgato,
illetve az igazgatohelyettesek utasitasai szerint.
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Kozremiikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében:

vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat (KIR), kézremiikodik az
e targyban megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében az intézmény igazgatdjanak
iranyitasaval,

vezeti a dolgozdk munkaiigyi nyilvantartasait,

figyelemmel kiséri a Szekszardi Tankeriileti Kozpont 4&ltal nyilvantartott
szabadsagokat és ezt dokumentdlja fenntarto felé,

igény szerint elkésziti a pedagdgusigazolvanyt, érvényesiti azt, vezeti a kimutatast,

a dolgozodkat alkalmassagi vizsgalatra kiildi, s az eredményeket nyilvantartja,

vezeti az értekezletek, taniligyi, egyéb hivatalos megbeszélések jegyzOkonyveit,

az iskola hivatalos dokumentumainak elkészitésében kozremiikodik (Ped. program,
SZMSZ, Hazirend, Intézményi Onértékelés, ...),

az éves munkatervet szoveg szerkeszti.

Tanulokkal kapcsolatos adminisztracios teriileten:

minden évben megrendeli az elsé osztalyosok diadkigazolvanyat, potolja a hidnyzo,
elvesztett didkigazolvanyokat igény alapjan, vezeti a nyilvantartast,

kozremiikodik a tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvdnyainak kitoltésében, postazza
azokat,

kezeli a KIR és a KRETA rendszer adminisztracios feliiletét,

végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, végzi a tanulok iskoldztatdsdval kapcsolatos
adminisztraciot,

rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel, valamint a fogorvossal,
koordinalja a szlirdvizsgalatok, véddoltasok €s fogaszati kezelések beosztasat,

vezeti a tanulok nyilvantartasat (iktatja az igazolatlan mulasztdsok miatti
felszolitasokat és feljelentéseket),

lebonyolitja a tanév koézben érkezd €s tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket,

kiallitja az iskolalatogatéasi igazolasokat, végzi a tanulonyilvantartassal kapcsolatos
levelezést,

felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozaséaért,

az igazgatd utasitasara bizonyitvany masodlatot készit.

Felel a fénymasol6 szakszerli hasznalataért, karbantartdsanak, tizemeltetésének és javitdsanak

megszervezeseért.

Munkaidején beliil- eseti utasitasra- elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény

vezetdje vagy igazgatd- helyettesei megbizzak.

Munkaja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belso életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.
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A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A hatalybalépés ideje:

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

dolgozo
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Név:

Munkaideje:

heti 40 ora

Napi munkaideje:  7%0-15%
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

A munkakér célja:

A rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges életmodnak megfeleld szokéasrendszer

kialakitésa.

A nevel6-oktatdbmunkaban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések

elokészitése, a pedagogus munkéjanak segitése.

Szakmai kovetelmények:

e A pedagobgiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkdzponti szemlélet, tolerancia,
az empatia.

o Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlédéséhez.

e Rendelkezzen megfeleld kommunikacios €s kooperacids készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsoldodas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagdgus iranyitasaval

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

Kozvetlenlil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldasi segédanyagok
elkészitésében, fénymasolasaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.

Részt vesz az intézményt (napkozis csoportokat) érintd események
elokésziileteiben

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek:

Segiti a magasabb osztalyokban a higiéniai szokasok megszilarditasat.
A gyermek testi €s mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Szervezi, feliigyeli a  tanuldcsoportok  tizoraizdsat,  ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.

Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.
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e Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Szabadidds tevékenységek szervezése
e Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsdban tandran
kiviil és napkdzis foglalkozasok alkalmaval.
Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban
e Segiti a pedagogust az alkalmi jellegli egyéni és csoportos feladatainak
megoldasaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket 14t el.
e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, uszodaba, korcsolyazasra, laborfoglalkozasokra stb.
kiséri a tanuldkat.
e Aktivan részt vesz a tanuldk nyari tdboroztatasaban.
Gyermekfeliigyeleti feladatok
o Kozremikddik a tandrak, napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Adminisztracios feladatok
e Vezeti a tanulokra vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (statisztika,
tanulobalesetek, stb.)
o Kozremukodik adminisztracids teendok ellatdsaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.
o Kozremikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.
e Az adminisztrativ teenddi soran a kiilonb6z6 intézmények képviseldivel,
igyintézéivel valdo folyamatos kapcsolattartashoz igénybe veszi a
kommunikécids €s irodatechnikai eszkozoket, a telefont, a faxot, szamitogépet.
Az adminisztrativ teend6éi sordn az irdsos anyagokat, kiilonb6zo
nyomtatvanyokat dossziékba, iratrendezdkbe teszi.

Munkaidején beliil - eseti utasitasra - elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény
igazgatdja vagy igazgatdhelyettesei megbizzak.

A munkakori leirds modositdsanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltatd
fenntartja.

A hatalybalépés ideje:

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

dolgozé

145



Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Név:

Munkaideje: heti 20 o6ra
Napi munkaideje: 8% - 12%
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

A szabadidé szervezd az intézmény kulturalis életének irdnyitodja, Osszefogoja,
szervezdje.

Munkajat a sziikebb iskolavezetés (igazgato, igazgato - helyettesek) iranyitja.
Munkaideje: napi 4 ora, pedagdgus statuszii munkatars.

Munkaidejében kotelez6 feladatai:

iskolan kiviili szervezési feladatok,

szervezi, elokésziti a kiilonbozo iskolai rendezvényeket és tinnepségeket,

résztvevlje, irdnyitdja ¢és ellendrzdje az iskolai és iskoldn kiviili kulturélis
programoknak,

igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az iskolan kiviili rendezvényekre,
feladattol fiiggden felligyeletet 14t el,

szoros kapcsolatot tart fenn ¢és munkaprogramjat egyezteti a nevelGtestiilet
csoportjaival (pl. munkakdzosségekkel), a szaktandrokkal és kiilondsen az
osztalyfonokokkel,

részt vesz a tantestiilet oktatd- neveld jellegli rendezvényein,

igény esetén patrondlja az iskolaradié didkcsoportjat €s a didkajsag szerkesztosegeét,
segiti az iskola kiilonb6z6 csoportjainak (énekkar, szinjatsz6 szakkor, stb.)munkajat,
kezdeményezi az iskolai oktatd- neveld munkat kiegészitd rendezvények, programok
tartasat, vagy azokon vald részvételt (pl. szinhdz-, mozilatogatas, ir6- olvasoé talalkozo,
stb.),

végzett munkdjardl rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést.

Munkaidején beliil — eseti utasitdsra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az
intézmény igazgatdja vagy igazgatdhelyettesei megbizzak.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltatd
fenntartja.
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A hatalybalépés ideje:

A fentieket tudomasul vettem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

dolgozo
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Munkakori leiras
Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Név:

Munkaideje: 40 ora
Napi munkaideje: 7% — 15%
Kozvetlen felettese: igazgato

Fo feladatai rendszergazdaként:

biztositja az iskolai szamitogép- halozat miikodését, karbantartasat, rendszerbe
szervezését,

a lehetdségek szerint boviti, korszerisiti a haldzatot,

feligyeli az Internet kapcsolat miikodését, gondoskodik az iskolai szerver
miik6désérdl,

a sziikséges karbantartast folyamatosan végzi, évente egyszer minden AV eszkozt
atvizsgal és gondoskodik a hibdk kijavitasarol (vagy javittatasarol),

aktualizélja az iskolai honlapot.

Tovabbi feladatai:

telepitett szoftverek atvizsgalasa,

ideiglenes tarol6 konyvtarak tritése,

viruskezelés,

naplok (rendszer) atvizsgalasa,

portalanitas,

kabelek ellenbrzése,

az informatikai eszk6z6k miikodésének ellendrzése,
beszerzi a karbantartashoz sziikséges eszkozoket, anyagokat,

Oktatassal kapcsolatos feladatai:

tanitasi sziinetekben a tantestiilet tagjaihoz igazodva kételes az iskolaban tartozkodni,
munk4jat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, ezért a szaktanari igény
szerint 7%° elétt és délutan 15%° utan is koteles a tanitdsi orékat, illetve egyéb
foglalkozasokat technikailag kiszolgalni,

az iskolai linnepélyeken, tanitasi 6rdkon vagy az iskola tanuldinak kdzremiikodésével
tartott rendezvényeken — eldre megbeszElt idopontban — koteles megjelenni €és azokon
vide6- ¢€s fényképfelvételeket késziteni, hangositdst biztositani, igény szerint, a
takarékossagi szempontok szem el6tt tartasaval,

az iskolaban 1év0 stadidt rendeltetésszertien mukodteti, s biztositja a termekben a
hangszorok miikodését,
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e amennyiben szilikséges személyes jelenlétével is kozremiikddik a tanitdsi ordkon
vetités, nyelvi labor, egyéb eszkozok mukodtetésében,

e a tanuldi kozosségek- riporterek, zenekarok — technikaval valo ellatasat segiti, az
iskolai eszk6zok szakszerli hasznalatat biztositja szamukra,

e anyagilag felelds a gondjaira bizott szerszamokért, anyagokért, berendezési targyakért,
igy a studio és szamitastechnikai eszkozokért is,

e a lehetdségektol és igényektdl fiiggden kozremiikodik a technikai szemléltetd
eszk0zok és anyagok beszerzésében, készitésében,

e szaktandrokkal, osztalyfénokokkel, munkakozosségekkel folyamatosan kapcsolatot
tart, segiti munkajukat, tajékoztatja ket a szemléltetés lehetdségeirdl,

e kozremiikodik a kiillonbozd szakanyagok helyi sokszorositdsaban,

e a végzett munkajarol feljegyzést vezet heti beosztassal,

e a nagyértékli berendezések (pl. videomagnd, projektor, fényképezdgép, laptop)
iizemeltetésérol €s fellelhetdségérol feljegyzést vezet,

e a személyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak kiilon engedéllyel adhatja at
masoknak,

e a végzett munkajarol folyamatosan tdjékoztatja a z iskolavezetést,

e munkaidejében - a munkakorokhoz kapesolodo- egyéb feladatokat is ellat az igazgato
megbizasa alapjan (pl.: feliigyelet az informatika teremben),

e ¢jszakai riasztds esetén (sziikség szerint, s eldzetes megbeszElés alapjan) segiti a
jardrszolgéalat munkéjat személyes megjelenésével,

e munkaidd végeztével a csengetd rendszer és a tandriban elhelyezett szamitégép
kikapcsolasa,

e a TIOP-1.1.1-07/0-2008-0860 és a TIOP-1.1.1A-15/1-2015 azonositdszamu
palyazatokhoz  kapcsolodd  informatikai  eszkozoket  gondozza,  feliigyeli
rendszergazdaként.

e az EFOP-3.2.4.-16-2016-00001 ,,Digitalis kompetencia fejlesztése” projekthez tartozod
tanari notebook-ok, €s tanuldi tablettek gondozésa, feliigyelete rendszergazdaként.

A munkakori leirds modositdsanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltatd
fenntartja.

A hatalybalépés ideje:

igazgato
A fentieket tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

dolgozé
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Szekszardi Babits Mihaly Altalanos Iskola

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermek és
tanulo ellatasa az intézményben

Eljarasrend

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
4. szamu melléklete

150



Jogszabalyi hattér
l.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 2021. szeptember
1-jét6] hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok
esetében az 6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyamén az érintett intézmény gondoskodik a
napkozbeni alapvet6 specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint -
sziikséges esetén, orvosi eldirds alapjan - a sziilovel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin beadéasarol.

Ezen feladatok ellatdsat a jogszabdlyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

»Nkt. 62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél
fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanulo részére abban az idGtartamban, amikor
az ovoda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal miikddé gimndzium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman
az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben €s modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktato munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédoné utjan biztositja.

(1d) A sziild, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével sszhangban megtett formaban nyujtja be.
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(1e) Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az
Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az 1l-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek ¢és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi
javitasarol szolo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a
szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagdogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel
rendelkez0, neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyek
szdmara, amelynek elvégzését kovetéen az 1-es tipusu diabétesszel ¢€l6 gyermekek
o6vodakban, iskolakban toérténd tdmogatasa biztosithato.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok ellatasa az
intézményben

e A sziil6, vagy gondvisel6 irasban fordul az igazgatohoz, melyben kéri, hogy az
intézmény gondoskodjon az 1-es tipusu cukorbetegséggel é16 gyermeke,
napkozbeni ellatasarol. Ez a cukorbetegséggel kapcsolatos alapvetd tevékenységeket
foglalja magaban: vércukorszint sziikség szerinti mérése, valamint sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan, a sziilovel egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges inzulin
beadésa.

e A kérelemmel egyidejilleg a sziild az intézmény rendelkezésére bocsajtja a
gyermek cukorbetegségével kapcsolatos valamennyi orvosi dokumentaciot, és az
ellatas eszkozeit.

e Az igazgat6 az 1-es tipusu cukorbeteg gyermek, tanul6 ellatasara egy megfeleld
végzettséggel rendelkezd személyt biz meg.

e A gyermek vagy tanuld intézményben tartozkodasanak idétartamatol fiiggden az érintett
gyermek ellatasaba tobb személy is bevonhato.
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A diabétesz kovetkeztében esetlegesen eldfordulo rosszullét esetén
kovetendd eljarasrend

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e 6sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4
mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

o Leesik a vércukor — hipoglikémia

- Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

- < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

- Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo6 szénhidratot kis iskolas
(alsos) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI gylimolcslé vagy 1-2 szélécukor
tabletta + szlikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

- A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni
kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor
emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

- Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia Iép fel, be kell adni a
Glucagon injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett
teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan,
majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

- Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznélhato:

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-
eparproduct-information hu.pdf

- A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

- A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

- Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
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e Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
- Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

- A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk
a bo folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz
inzulin (korrekcid) adasarol.

- Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidra nem reagald magas vércukor
kaniilhibara utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

o A gverek hany — a hdnyés diabéteszben veszélyes, a sziildket azonnal értesiteni kell.
A masodik hanyds utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a
gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

o A gverek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

o Testnevelési ora elott:
- haa vércukor 6-12 mmol/l k6z6tt, az aktivitds megkezdhetd

- haa vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast
addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem
lesz

- haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

Zaradék
Ezen dokumentum az iskola honlapjan kozzétéve.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes képviseldjének at
kell adni.

Mellékletek
1. sz. melléklet Sziiloi kérelem

2. sz. melléklet Diabéteszes tanuloi adatlap

Szekszard, 2026. 04. 01.

Az eljarasrendet kiadta:

Botos llona
igazgato
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1. sz. melléklet

KERELEM
Targy: Kérelem az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek ellatasara
Altalanos Iskola

igazgatdja részére
Alulirott (szlilé/gondviseld  neve),
(lakcim)  alatti  lakos, mint a
(név) osztalyos tanuld
(sztiletési hely, 1d6: , anyja neve:

) sziil6je/torvényes képviseldje, gondviseldje, kérem, hogy az
1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekemnek az Altalanos Iskolaban a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 62. § (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden
202 - t0] a kérelemhez csatolt,

nevlli  egészségligyi
intézmény 4altal kiadott szakvélemény/orvosi igazolds alapjan, az 1-es tipusti diabétesznek
megfeleld ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Kimondottan hozzajarulok,
hogy gyermekem szdmadra a diabéteszgondozast segitd személy
(1 inzulint adjon be,

[ vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkozzel a csatolt gondozasi terv
szerint.

Nem jarulok hozza,
hogy gyermekem szdmadra a diabéteszgondozast segitd személy
[J inzulint adjon be,

[J vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkozzel, de kérem, hogy a diabétesz
gondozasanak felligyeletét biztositani szivesked;jék.

(A megfeleld rubrika keriiljon bejelolésre!)

A csatolt diabéteszgondozasi tervtdl csak a sziildvel tortént egyeztetés utan és a sziil6i
instrukcioknak megfeleléen lehet eltérni. A gondozési tervtdl eltérd élethelyzetben vagy
kérdés, bizonytalansag esetén kérem, hogy az alabbi személyeket sziveskedjen hivni:
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Els6ként hivandd személy: Tel:

Misodikként hivand6 személy: Tel:

Abban az esetben, ha gyermekem vércukorszintje olyan alacsony, hogy eszméletét veszti
vagy mar nem itathato, nem etethetd allapotban van, kérem, hogy elsdként ment6t hivni és
rogton utana telefonon engem is értesiteni sziveskedjenek.

Kérelmemet és egyben nyilatkozatomat az egészségiigyrol szolo az 1997. évi CLIV. térvény
16. § (2) bekezdése alapjan gyermekem torvényes képviseldjeként tettem.

Melléklet: Gyermek diabéteszgondozasi terve; Szakvélemény/orvosi igazolas

Szekszard,

alairas

sziild / a gyermek torvényes képviseldje
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2. sz. melléklet

DIABETESZES TANULOI ADATLAP

Tanuld neve:

Osztaly:

Szul6k/gondvisel6k neve,

elérhetGsége:

Sz(il6 elérhetetlensége esetén
értesitend6 személy neve,

elérhetGsége:

Gyermek kezel6orvosanak neve,
elérhet8sége:

A gyermek tlinetei alacsony vércukorszint
esetén:

Mire kell Ggyelni

-étkezéskor:

-mozgasos tevékenység alatt:

-inzulinadaskor:
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A tanuld 6nalldan tud:

A gyermek pedagdgusi

segitséggel tud:

A gyermek nem képes

onalldan:

Egyéb fontos informacio:
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