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1. BEVEZETO

1.1. JOGSZABALYI HATTER

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1992.¢vi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXIL torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

Kormanyrendeletek:

326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

110/2012. kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéseérdl €s
alkalmazasarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
a pedagogus - tovabbképzesrdl, a pedagogus - szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII1.

22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003
(XI1.17.) Korm. rendelet
a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:
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e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol
* 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
« 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
« 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
* aSajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet
* akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 28/2000. (IX.21.) OM rendelet
* akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet
e 27/1998 (VI:10.) MKM rendelet az alapfokti miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl és kiadasarol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo
37/2001. (X.12) OM rendelet 3.§. (2) bekezdés
* az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
Egyéb:

« A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve
Iranyelvek a sajatos nevelési igényll tanulok oktatdsdhoz

1.2. ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd Egri Féegyhdzmegye vezetdje, illetve
megbizottja hagyja jova.

Az intézményi alapdokumentumokat (SzMSz, HPP, Hézirend, stb) a tanuldk, sziileik, a
pedagdégusok és alkalmazottak, valamint mas érdeklédék munkaiddben az
igazgatdi/tagintézmény-vezetdi irodaban, egyébként az intézmény honlapjan tekinthetik meg.
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1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa kotelezd érvényli az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit,
létesitményeit.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat eldirdsai érvényesek az intézmény terliletén a
benntartdozkodas, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

A fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXII. térvény alapjan
az intézmény adatkezelési szabalyzata az 1. szamu mellékletben talalhato.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A KOZOKTATASI INTEZMENY JELLEMZOI

Hivatalos neve: Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku

) Miivészeti Iskola
Rovid neve:

) Szt. Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola
Roviditett neve:

Szt. Gyorgy Ov. Alt. Isk. AMI

Alapitasanak

iddépontja: 2012. majus 30.

OM azonositoja: 201711

Székhelye: 5054 Jaszalsoszentgyorgy, Rakoczi ut 1.
Telephelye: 5054 Jaszals6szentgyorgy, FO ut 78.
Tagintézménye: 5054 Jaszalsoszentgyorgy, Rakoczi ut 15.
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Tipusa: Katolikus elkdtelezettségli tobbeélu
koznevelési intézmény

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 7. §-a alapjan
intézményegységei:

— 6voda (5 csoport)

— éaltalanos iskola (nappali
rendszer( altalanos iskola,
melyben alapfoku oktatasi és
nevelési tevékenység folyik 8

¢vfolyamon)

— alapfokt miivészeti iskola

Telefon: Ovoda: 06-57/456-380
Elérhet6ségei: Iskola: 06-57/456-013

E-mail: titkarsag@szgyki.hu
Weblap: www.szgyki.hu

A miikédés 2012. szeptember 1.
kezdete:

Az intézmény Egri Féegyhazmegye Ordinariusa (3300 Eger, Széchenyi utca 1.)
alapitoja:

Az intézmény Egri Féegyhdzmegye Ordinariusa (3300 Eger, Széchenyi utca 1.) A
fenntartdja: fenntartoi jogokat az Egri Féegyhazmegye Egyhdzmegyei
Katolikus Iskoldk Féhatdsaga (EKIF) Oktatasi Osztalya gyakorolja.

A szakmai és altalanos torvényességi feliigyeletet a fenntartod

Feliigyeleti
ey gyakorolja.

szervek:

A torvényességi ellendrzésre a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Kormanyhivatal jogosult.

18295036-8520-552-16
KSH azonosito:
18295036-2-16
Adodszam:
10700309-67555246-51100005

11
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Bankszamlaszam:

A gazdalkodassal 0sszefiiged jogositvanyok

Onélld egyhazi jogi személyként, a fenntarto altal jovahagyott szervezeti és miikddési
szabalyzat alapjan miikodé kdznevelési intézmény.

A fenntarto altal jovahagyott koltségvetése alapjan onalloan gazdalkodod szervezet.

Gazdalkodasi formakddja (GFO’2012 kod): 552 Egyhazi intézmény.

2.2. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA
Hosszu bélyegzok (C40):
1. Helye: igazgatoi iroda
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

5054 Jaszals6szentgyorgy, Rakoczi Gt 1.
Tel./Fax: (+36-57) 456-013

OM: 201711

Lenyomata:

2. Helye: iskolatitkarsag
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

5054 Jaszals6szentgyorgy, Rakoczi ut 1.
Tel./Fax: (+36-57) 456-013

OM: 201711
Lenyomata:

3. Helye: gazdasagi iroda
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

12
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5054 Jaszals6szentgyorgy, Rakoczi ut 1.
Tel./Fax: (+36-57) 456-013

Adoszam: 19085555-2-06

Lenyomata:

4. Helye: 6vodai tagintézmény-vezetdi iroda
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Cifrapalota Tagdvodaja
5054 Jészals6szentgyorgy, Réakoczi ut 15.
Tel./Fax: (+36-57) 456-380
OM: 201711 Adodszam:18295036-2-16

Lenyomata:

Korbélyegzok:
1. sz szamu R40-es (nagy) korbélyegzd, helye: igazgatoi iroda
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Jaszalsoszentgyorgy

Lenyomata:

2. szamu R40-es (nagy) korbélyegzo, helye: iskolatitkarsag
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Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoktt Miivészeti Iskola
Jaszalsoszentgyorgy

Lenyomata:

3. szamu R40-es (nagy) korbélyegzo, helye: gazdasagi iroda

Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Jaszalsoszentgyorgy

Lenyomata:

4. R40-es (nagy) korbélyegzo, helye: tagdvoda vezetd irodaja

Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Cifrapalota Tagdvod4ja
Jaszalsoszentgyorgy

Lenyomata:

5. R30-as (kis) korbélyegzd, szama: 1., helye: igazgatoi iroda
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoktt Miivészeti Iskola

Lenyomata:

6. R30-as (kis) korbélyegzo, szama: 2., helye: iskolatitkarsag
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoktt Miivészeti Iskola
Lenyomata:
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7. R30-as (kis) korbélyegzd, szama: 3., helye: gazdasagi iroda
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Lenyomata:

8. R30-as (kis) korbélyegzd, helye: iskolai konyvtar
Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Konyvtar
Lenyomata:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és megbizasa alapjan az
intézményvezetd-helyettesek tagintézmény-vezetd, gazdasagi vezetd, az osztalyk6zosség-
vezetdk, a rajuk ruhdzott hivatalos dokumentumok kito6ltése esetén.

2.3. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
. Alapit6 okirat
. Miikodési engedély
. Szervezeti és miikodési szabalyzat
. Pedagdgiai program
. Hézirend

. Eves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A BENNTARTOZKODAS RENDJE

3.1.1 GYERMEKEK, TANULOK
Ovoda

Az dvodai tagintézmény a nevelési évben hétfotdl péntekig 6:00 o6ratol 17:00 oraig tart nyitva.

15
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Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zarast megeldzden a gyermekek 1étszamatol fiiggéen
Osszevont csoportok miikodnek reggel 6 6ratol 7:30 oraig, délutan 16 6ratol 17 oraig.

A gyermekek ovodaba érkezés és tavozas rendjére vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

A gyermekek nevelés ¢és gondozasa folyamatos napirend alapjan torténik. A sziilé csak a
napirend zavarasa nélkiil hozhatja kés6bb, vagy viheti el hamarabb a gyermekét.

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

Az 6voda épiiletének lizemeltetése a nyari zarva tartds alatt szlinetel. Ez id0 alatt az 6vodaban
a sziiloéi igények felmérése alapjan meghatarozott idében tligyelet tartasa - az épiiletek nyari
nagytakaritdsi, karbantartdsi és felujitdsi munkélatainak zavartalan lebonyolitdsa miatt -
sziikség ¢és igény szerint biztosithatd. A nyari zaras idépontjarol legkésébb februar 15-ig
tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelés nélkiili napokon, valamint junius 1 utdn a gyermekeket a nyari életrend szerint, a
1étszam csokkenésének eredményeként 6sszevont csoportban helyezziik el, augusztus 31-ig.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idoépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

Iskola

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfotol péntekig 6:30 6ratol a szervezett foglakozasok
befejezéséig, legkésébb 17:30 6raig tart nyitva.

rom

A tanulok feliigyeletét az iskola a 7:00 —t6l 17:00 oraig biztositja. Ettdl eltérden az igazgatd ad
utasitast gyermekfeliigyeletre.

A tanulok iskolaban tartozkodéasara vonatkoz6 szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitési sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rend;jérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatdrozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomésara hozza. A nyari szlinetben az irodai ligyeletet

m"r

a fenntarto eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.1.2. ALKALMAZOTTAK
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Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzék meg.

3.1.3. VEZETOK
Ovoda

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig 8.00-16.00-ig a vezetdnek, vagy megbizottjanak az
ovodaban kell tartézkodnia.

Iskola

Szorgalmi idoben hétfotol péntekig 8:00-16:00 kozott az intézmény vezetdjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak az iskoldban kell tartozkodnia.

A tanitési sziinetek alatt a fenntartd eldirasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott
¢s kihirdetett modon tartdzkodnak a vezetok az épiiletben.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezért
az intézmény vezetdje, az dvodai tagintézmény-vezetd, valamelyik igazgatdhelyettes, illetve az
ovodai tagintézmény-vezetd helyettes latja el az ligyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes
vezetd akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és milkddési szabalyzatban rogzitett vezetoi
helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellatoé személyt.

A reggeli nyitvatartds kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult ¢és koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé valdo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.00-kor tdvozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

3.2. MUNKAREND

3.2.1. GYERMEKEK, TANULOK
Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 7:00 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitdsi oOrdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
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épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hidnyaban is adhat engedélyt az intézményvezeto,
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasagi irodaban torténik, 8:00 és 16:00 ora kozott.

3.2.2. ALKALMAZOTTAK

Ovodapedagégusok
Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az 6vodapedagogus
az 6vodaban a tagintézmény-vezetd altal készitett beosztas szerint tartdzkodik.

Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az dvodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagégusok
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatéarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet a vezetd helyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasdval, az intézmény muikodési rendjének
fliggvényében.

A pedagoégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsd
foglalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok/pedagogiai munkat segitok

A technikai dolgozok (irodai dolgozok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, rendszergazda,
takaritok, karbantartd) munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak.

Az 6vodapedagdgusok, pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitdk, technikai dolgozok konkrét
napi munkabeosztdsanak Osszeallitasndl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. ANEVELESI EV, TANEV RENDJE

Ovodaban a nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.
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A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza,
az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

A tanév lnnepélyes tanévnyitoval, Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, halaado
szentmisével €s linnepélyes tanévzaroval ér véget.

A nevelési év, tanév helyi rendjét, programjait a NevelOtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit a Munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld és
oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol, ovodai, iskolai szintli rendezvények ¢&s
tinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmardl és idépontjardl, a nevelés, tanitds nélkiili
munkanapok idépontjarol, valamint programjarol, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé feladatok
atruhéazasarodl, bizottsdgok létrehozéasardl, az éves Munkaterv jovahagyasarol. A Munkaterv
rogziti a neveldtestiileti megbizasokat, a hagyoméanyapolas modjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig
a sziilokkel. Az 6vodapedagogusok az év eleji sziildi értekezleteken ismertetik az dvoda
Hézirendjét. Beiratkozaskor a sziild a hazirend egy példanyat megkapija.

3.4 AZ OVODAI ELET, A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE,
IDOTARTAMA

Az 6vodaban a gyermekek napirendje, hetirendje a csoportnapléban van rogzitve.

A hézirend szabalyozza mely iddpontokban a napirend zavarasa nélkiil hozhatjak be és vihetik
el gyermekiiket az 6vodabol.

Az iskolai oktatas €és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti orarend alapjan, a
pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik, digitalis napldban van rogzitve.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els6 ora reggel 8.00 orakor kezdédik. 7.00 6ratol tigyelet
van az iskolakban. 7:55-re minden tanulénak meg kell érkezni. Az 6rakdzi sziinetek id6tartama
15, 10, illetve 5 perc.

Foétkezésre kijelolt 1d6:
1-2. évfolyam: 11:50-12:30
3-4. évfolyam: 11:50-12:20
5-8. évfolyam: 12:30-14:00

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1dOn kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik.
Az o6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Az orarend mellékleteként,
minden tanévben tigyeleti rend is késziil.

A bemutat6 ordk és foglalkozéasok tartasanak rendjét és idejét a Munkaterv rogziti.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehet.

19



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2022

A kotelezd orvosi, védondi, iskolafogaszati vizsgalatok az igazgat6 altal eldre egyeztetett €s
engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek meg.

3.5 AZ EGYHAZ TANITASAVAL OSSZEFUGGO VISELKEDESI ES
MEGJELENESI SZABALYOK

A gyermekek, tanulok, pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozos
imakon, iskolamiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az els6 tanitési ora elején és az utolsé tanitdsi ora végén a gyermekek kézosen imadkoznak
pedagdgusuk vezetésével.

A hoénap utolsé vasarnapjanak szentmiséi didkmisék, melyek beosztasra kerlilnek az
évfolyamok kozott, s az adott vasarnapon azok az osztalyok (pedagogusok, sziilok) végzik a
felolvasast, ének- és oltarszolgalatot.

Az intézmény szellemiségébodl adédoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsdnak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie. A
tanuld viselkedése és beszédstilusa az iskolaban — és azon kiviil is — kulturalt legyen. A
tanuld/gyermek oOltozete és hajviselete mindig legyen tiszta, gondozott, tilzasokt6l mentes,
helyhez, alkalomhoz ill§, illetve az idéjarasnak megfeleld. Oltozkddése mértéktartd, izléses,
kiiloncségektdl mentes, rendezettséget sugarzo legyen. Testékszert senki nem viselhet, a lanyok
mértéktartdban hordhatnak ékszert, a fitk nem viselhetnek flilbevalot. A gyerekeknek a festett
haj, miikorém nem megengedett az iskolaban.

Intézményi tinnepélyeken linneplében kell megjelenni.
Unnepld: fehér bluz vagy ing, fekete szoknya (térdig érd) vagy nadrag (nem farmer) {innepld

cipd (nem sportcipd).

Iskolai iinnepélyek pl.: Veni Sancte, nemzeti linnepek, karacsonyi-, husvéti szentmise, Szent
Gyorgy nap, ballagés, ballagok halaadé szentmiséje, Te Deum.

Az iskola valamennyi felnétt dolgozojaval szemben alapvetd az udvariassag, elézékenység.
Koszonés:

,.Dicsértessék a Jézus Krisztus! — Mindorokké, Amen!"

3.6 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETE

Ovoda

Az dvodéban az igazgatdval egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok igényeinek
figyelembevételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, ovis torna). Az egy¢b
foglalkozasokon 6vodapedagdgus is részt vesz.
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A gyerekek a munkatervben meghatarozott idopontokban szentmisén, hetente hittan
foglalkozason, naponta lelki perceken vesznek részt a csoportok.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi iinnepekrol.
Iskola

Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek a hazirend hatarozza meg.

A tanuldsi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozasok id6pontja a mindenkori Orarend
fliggvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 16 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fiiggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili allando, eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikodhetnek:

« hitéleti programok

« délutani tanulés: napkozi otthon, tanuldészoba

- tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok

« versenyek, vetélkedok, bemutatok

« kirandulasok

«  muzeumi foglalkozasok

+ didksport kor, tomegsport

« iskolai konyvtar hasznalata

« egyéb rendezvények
Allandé hitéleti programok

« A magyar, illetve az intézmény névado szentjérél, Maria iinnepekrdl, egyhazi

tinnepekrdl k6zos szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:
« Az iskolamisék iddpontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.

« A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjik ¢€s fejezziik be. (Veni Sancte, Te
Deum)

« Azels0 tanora kezdetén és az utolsé 6ra utdn, tovabba a csoportos étkezés elott és
utan felallva imadkoznak.

« Adventi hetek (december)
+ karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
«  koz06s karacsonyi linnepség

« nagybdjti hetek
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« nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

« keresztutjaras

«  Szent Gyorgy nap (vetélkeddk, versenyek, jatékok)
- farsang
- anyak napja
Id6szakos hitéleti programok pl.:
« atydk meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki orakra

- az iskola védoszentjével kapcsolatos programok az osztalyfonok, hittanar
szervezésében

« osztalyok véllalasa az adventi, nagybdjti iddszakban

Délutani tanulas: tanulészoba

A csoportok Osszedllitasandl az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A tanuldészobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a foglakozast vezetd pedagogus engedélyével.

Bejar6 tanuloknak a sziildvel irdsban egyeztetett buszindulasig (eldtte 10 perccel keriilnek
elengedésre) a tanuldszoban kell tartozkodniuk.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkordk megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés

« afelzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,
« atanév elején torténik,

« egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok
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Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskoldn kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. tanitok €s a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok, az 6vodapedagdgusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szdmara tanulmanyi
kirdndulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulés idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az  osztalyfonokoknek az  osztalyféndki  munkaterviikben, az
ovodapedagdgusoknak a nevelési terviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirdndulds tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfonok, ovodapedagégus az intézmény
vezetdjének leadja.

Muzeumi foglalkozasok

Az 6vodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési
terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik,
csoportjaik szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési
intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasokon a tanulok
részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik ¢és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmertild
koltségeket a szliloknek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés utan szervezhetd meg.
Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet dllagmegovasardl a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

3.7 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

3.7.1 AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATA

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
« az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelmeert
« az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

« atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
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« azintézményi SZMSZ-ben és tanuldi hdzirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért
A gyermekek, tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon

hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak elOzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

« azutazd gyogypedagogus
+ aziskolaorvos, a védond
« aplébanos

« szocialis segitd

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6tédo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

3.7.2 A TANULASHOZ NEM SZUKSEGES ESZKOZOK BEHOZATALA

Az 6vodai neveléshez nem sziikséges eszkdzok behozatalat kérjiikk mellézni. Amennyiben erre
sor keriil, kérjiik bejelenteni, vagy atadni a gyermekkel foglalkoz6 o6vodapedagdgusnak.
Ertékes targyakért, behozott és viselt ékszerért — az 6voda dolgozoi nem vallalnak felelésséget.
Az ékszerek eltlinése esetén az 6voda nem tartozik kartéritési feleldsséggel.

Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek kerékparokat az dvodaban a kijeldlt helyen lehet
tarolni, Orzésiiket az 6voda nem tudja biztositani, igy megrongalodasuk, eltlinésiik esetén az
intézményt karfelelosség €s kartérités nem terheli.

A tanuld az iskoldba a tanuldshoz sziikséges eszkdzokon, felszerelésen tul més dolgokat csak
akkor hozhat magéval, ha azt eldre az illetékes neveldjével megbeszéli.

Amennyiben a tanul6 eldzetes engedély vagy bejelentés nélkiil hoz az iskolaba a tanulashoz
nem sziikséges dolgot, és ez a tanitasi id0 alatt kideriil, a tanuld kdételes az engedély vagy
bejelentés nélkiili dolgot leadni a nevelonek megdrzésre a tanitas végéig. Els6 alkalommal az
engedély vagy bejelentés nélkiil az iskolaba hozott dolgot a tanuld a tanitdsi nap végeén
visszakapja, a tovabbi esetekben azonban ezeket a dolgokat az iskola csak a sziildnek adja at.

Az iskola teriiletén a foglalkozdsok ideje alatt és a tanitdsi 6rdkon a mobiltelefonok nem
zavarhatjak az oktatast, azt a tdskdban, kikapcsolt vagy elnémitott allapotban kell tartani. Sem
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oraként, sem szadmologépként, sem fényképezOgépként nem hasznalhatjdk a telefont.
Amennyiben a tanar ennek ellenkezdjét tapasztalja, elveheti a mobilt, az igazgatdi irodaban
leadja, és csak a sziild veheti at személyesen. E tiltas aldl az orat, foglalkozast tartd pedagogus
adhat engedélyt.

3.7.3 BERBEADAS

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga &s
felelossége. Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépo személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felelosséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve az intézmény bankszamlajara torténd utalassal torténhet.

3.8 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az 6vodaban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak sz016, az egészséges életmodddal, kdrnyezetvédelemmel, kdzéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel 0sszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.9 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDIJE

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziildi
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok
az épliletben tartozkodhatnak.

Ovoda

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki.
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A gyermeket az 6vodabol a sziild, illetve csak az éaltala megbizott személyek kérhetik ki. A
megbizasrol a sziil6 az év elején nyilatkozatot tesz. A sziild irdsos engedélye sziikséges ahhoz,
hogy a nyilatkozattol eltérd személyek vigyék el a gyermeket az intézménybol.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassdk be és vihessék haza.
Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesitenitik kell

az 6vodat, hogy a gyermek megfeleld elhelyezésérél gondoskodni tudjunk.
Iskola

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak.

Erkezéskor a kapuig kisérhetik a tanuldkat, a tanulasi id6 utan a sziilok és hozzatartozok a
kapu el6tt varakoznak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziil engedélye alapjan vihet ki
idegen az épiiletbdl.

3.10 AZ INTEZMENYBE JELENTKEZO GYERMEKEK, TANULOK
FELVETELE

3.10.1 OVODAI FELVETEL

Az ovodaba torténd felvétel az ovodai tagintézmény vezetOnél, jelentkezés utjan torténik
beiratkozassal, és a felvételrdl hozott dontéssel valik érvényessé. Az dvoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szabad féréhelyek esetén mas telepiilésrdl jelentkezdk is felvételt nyerhetnek dvodankba. A
felvételrdl felvételi elbeszélgetést kovetden az intézményvezetd dont.

A sziil6 a felvételi hirdetmény iddpontban koteles beiratni gyermekét az 6vodaba.

A jelentkezéshez sziikséges személyi okméanyok

. a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositd (sziiletési anyakdnyvi kivonata);

. a gyermek lakcimet igazold hatosagi igazolvany

. a gyermek TAJ kartya

. a szllok személyi azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyai

. szll61 nyilatkozat az bedvodaztatasrol
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A gyermek csoportba valo beosztdsardl a tagintézmény-vezetd véleményének kikérésével az
intézményvezetd dont.

Ovodank korzethatara Jaszalsoszentgyorgy kozség kozigazgatasi teriilete.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilo elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagogiai programjat €s egyiittmiitkodjon annak megvaldsitasaban.

3.10.2 AZ ELSO OSZTALYOSOK BEISKOLAZASA
Az elsd osztalyosok beiskoldzasat az intézményvezetd a fenntartéval egyeztetve végzi.

Beiskolazasunk korzethatara Jaszalsoszentgyorgy Kozség kozigazgatasi teriilete.

Szabad féréhelyek esetén mas telepiilésrol jelentkezok is felvételt nyerhetnek iskolankba. A
felvételrdl felvételi elbeszélgetést kdvetden az intézményvezetd dont, aki a hivatalos iskolai
beiratkozas eldtt értesiti a sziilét dontésérdl.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilo és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi ajanléssal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagogiai programjat és egyiittmiikodjon annak megvalositasaban.

Tovabbi szempontok:

« testvér mar az intézményiinkbe jar
« az 6vodankbol érkezés

A leendd els6 osztalyosok a tanév soran ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely
szobeli beszélgetésbdl és jatékos feladatokbal all. Célja a kolcsonds megismerkedes, az
iskolavaras megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont.

Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

« sziikség esetén a szakértdi bizottsdg véleményét,
« agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

« aszilld személyi igazolvanyat.

« lakcimkartya

- TAJ kértya

Az iskoléaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarol az intézményvezetd dont.

3.10.3 TOVABBTANULAS
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Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a nadlunk tanulményaikat befejezék kozépfokl iskolaban
tanulhatnak tovabb.

Iskolankbol a tanulo atiratkozhat:

- 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
« 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,
« 4 osztalyos kozépiskolaba 8. év végén.

A sziiléket minden tanitasi évben sziildi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérol.

3.10.4 ATVETEL MAS INTEZMENYBOL
Mas 6vodabol torténd atjelentkezés esetén a beiratkozasnal felsorolt dokumentumokat és az

el6z6 6voda igazolasat az dvodaba jarasrol, sziikséges bemutatni a sziilének.

Mas telepiilésrdl/ovodabol érkezd jelentkezés esetén a felvétel alapvetd szempontja, hogy a
sziillo gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és egylittmikddjon annak
megvalositasadban.

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziild és a
gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagodgiai programjat €s egyiittmiikdjon annak
megvalositasaban.

Tovéabbi szempontok:

+  testvér mar az intézményiinkbe jar
« acsalad az egyhazkozséghez tartozik

- alakohelyiik a telepiilésen van Az atiratkozaskor be kell mutatni:

+ atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat;

« lakcimkartya

- TAJ kértya

« aszild személyi igazolvanyat;

« az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;
« azelozo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott kvetelmények alapjan 6sszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a
targyakbol, amelyeket €16z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.
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A tanul¢ felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanuldk
l1étszamanak figyelembevételével az intézményvezetd dont.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba valo beosztasardl az illetékes munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1 ANEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA,
FELADATAI

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagdgus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlddését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

Az ellen6rzés feladata

+ biztositani az intézmény pedagodgiai munkdjanak jogszeri mitkodését,

« segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességeét,
hatékonysagat,

« megfeleld informaciét adni az intézményvezetdség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérol,
« kelld mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiilsd és belso értékelések

elvégzéséhez

4.2 BELSO ELLENORZESRE JOGOSULTAK
« intézményvezetd
« tagintézmény-vezetd
« intézményvezetd-helyettes
« tagintézmény-vezetd helyettes
«  munkak6zosség-vezetok
« azintézményvezetd altal megbizott pedagdgus, dvodapedagogus

« gazdasagi vezetd
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Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd-helyettes, és a gazdasagi
vezetd munkdjat, ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

A tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezeté helyettes, a
munkak6zdsség-vezetok és a gazdasagi vezetd a megbizasukbdl adodo teriileten végzik az
ellendrzést.

4.3 A BELSO ELLENORZES KIEMELT TERULETEI

Minden alkalmazottra vonatkozo6an:

- munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

« szakmai tudés alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

-« segitOkészség, pontossag, megbizhatosag, felelosségvallalas
« egyiittmikodés

- kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel,
a gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

«  komplexitas

« akeresztény értékek megjelenitése

Pedago6gusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozodan:
A neveld €s oktaté munka szinvonala tanitasi 6rdkon, csoportfoglalkozasokon A tanérakon és
tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:

- a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

- a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység

- felzarkoztato tevékenység

- tervezOmunka

- felepitettség, szervezés

- alkalmazott modszerek

- motivalas

- értekelés

- tanul6i munka, munkafegyelem

- eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében

- osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
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- a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracio
- a tanterem, csoportszoba, folyos6 rendezettsége, dekoracidja
- a tanar-diak, 6von6- gyermek kapcsolat
Egyéb:
- gazdasagi iigyek

- intézményi adminisztraciod

4.4 A BELSO ELLENORZES HATALYA, MODSZEREI, TAPASZTALATAI

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedago6giai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek {litemezését az intézményi
munkaterv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

4.4.1 TANULOK ELLENORZESE

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értekelés modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai
program tartalmazza.

4.4.2 PEDAGOGUSOK ELLENORZESE, ERTEKELESE

Az ellen6rzés modszeret:

« atanodrak/foglalkozasok latogatasa

« dokumentumok vizsgalata

« gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata

« Onértékelés

« interju

« beszamoltatas szdban és irasban
Ovodéaban a munkaterveben meghatarozottak szerint.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, ovodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az
ora/csoportlatogatds tényét az elektronikus naploban rogzitjik.

Az ora/csoportlatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

4.4.3 MUNKATARSAK ELLENORZESE, ERTEKELESE:
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Az ellendrzés modszerei:
- a gazdasagi ligyek / adminisztracid attekintése, szuroprobaszerd, illetve tételes
ellendrzése
« dokumentumok vizsgalata
« beszamoltatas szoban és irdsban
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell besz€lni.

Pedagdgiai munkat segité munkatarsak ellendrzési teriileteit €s modszereit az 6vodaban az éves
munkatervben részletezziik.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK DIAGRAMJA

5.2 AZ INTEZMENYVEZETO JOGKORE ES FELADATAI

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatoi jogokat az Egri Féegyhazmegye érseke gyakorolja.

Az intézmény vezetdje

« felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodaseért,
« gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

« dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,
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felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,
a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

a neveld6 ¢és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikddésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszdgos pedagogiaiszakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.3 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

intézményvezet6-helyettesek
tagintézmény-vezetd (6vodai)

gazdasagi vezetd
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdt tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel a nevelési intézményvezetd-helyettes helyettesiti (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibdvitett intézményvezetés tagjai:

« intézményvezetd
« plébanos
« Ovodai tagintézmény-vezetd
« intézményvezet6-helyettesek
- gazdasagi vezetd
« Ovodai tagintézmény-vezetd helyettes
- munkakozosség-vezetok
- gyermekvédelmi felelds
- atanulodi kozosségeket koordinalo pedagogus
Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s

javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fliggéen
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézmeényvezetd késziti eld.

5.4 A VEZETOK KOZTI FELADATMEGOSZTAS, A KAPCSOLATTARTAS
RENDIJE, FORMAI

5.4.1 AZ IGAZGATOHELYETTES FELADATAI

Az igazgatOhelyettes munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkdjaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az iskola iligyeiben a munkaltatoi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

5.4.2 A VEZETOK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
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A szlikebb intézményvezetés sziikség szerint, a kibdvitett intézményvezetés a
munkaértekezleteket megel6zden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést
tart, az éves munkatervben meghatarozott moédokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezetdhelyettesnek.

5.4.3 HELYETTESITESI REND AZ INTEZMENYVEZETO, TAGINTEZMEY-VEZETO VAGY
HELYETTESE AKADALYOZTATASA ESETERE

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az 6voda/iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd, tagintézény-vezeté vagy helyettese nem tud az
ovodaba/iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az
alkalmazotti kdzosség egyik tagja kap megbizdst. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell
hozni.

5.4.4 A KEPVISELET RENDJE
Az intézményt az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd vagy azok megbizottja képviseli a

kiilonb6z6 programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé6 modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.4.5 A KIADMANYOZAS RENDIJE
Az intézményvezetd az intézmény neveében kiadmanyozza:
« az intézmény mitkddésével dsszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat

- a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

« a neveldtestiilet, munkakozosségek, sziillok és tanuldk részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti
értekezletek jegyzOkonyvét

- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

« sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket
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Az tigyintézok kiadmanyozasi joga
« azintézmény iligyintézdi a munkakdri leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikodtetésével kapcsolatos iigyeket:
« tagintézmény-vezetd: az 6vodai iigyekkel kapcsolatos dokumentumokat
- agazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo

- azugyvitellel kapcsolatos iigyeket az 6vodatitkar/iskolatitkar kiadmanyozza.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1 AZ OVODAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

A tagintézmény-vezetd az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén az oOvoda iligyeiben a
munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

A tagintézmény-vezetd helyettes a tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén az oOvoda
ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkdrrel
helyettesiti.

Az 6vodai munkakozdsség-vezetd munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a
torvényi eldirasoknak megfeleléen koteles a tagintézmény-vezeté kozvetlen irdnyitadsa és
ellendrzése alatt végezni. Tovabba segiti az intézményvezetodt a tervezes, szervezés, ellendrzes,
elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tagintézmény-
vezetdjének.

Az intézményi munka iranyitasdnak érdekében az Ovodai tagintézmény-vezetd az
intézményvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodai tagintézmény-vezetd heti rendszerességgel tajékoztatja az igazgatot az 6vodaban
torténtekrol.

Az oOvodédba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezeté dont az dvodai
tagintézményvezets-vezetd javaslatanak figyelembevételével. (1d. Ovodai felvétel)

Az intézmény vezetdje részt vesz az 6voda neveldi értekezletein, kiilonb6z6 programjain.

Az 6voda neveldtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban
az esetekben, amelyeket a torvény a neveldtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhdzza 4t.

Az 6vodai tagintézmény-vezetd hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az
intézmény vezetdjének tudtaval, és aldirasaval adhat ki.
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6.2 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei

« Ovoda

- iskola

- alapfoka muvészeti iskola
- gazdasagi vezetés

A vezetOi szintekhez tartozd munkakorok

Vezet6i szinthez tartozoé A vezetonek alarendelt munkakorok
beosztas
Intézményvezetd Tagintézmény-vezetd

Szervezési igazgatohelyettes

Tanligyigazgatasi igazgatohelyettes

Tagintézmény-vezetd Tagintézmény-vezetd helyettes

(6vodai) Munkakozosség-vezetd

Szervezési igazgatohelyettes | Also tagozatos munkakozosseég-vezetd

Taniigyigazgatasi

) , Felso tagozatos munkak6zosség vezetod
igazgatohelyettes

Alsods
Az als6 tagozatos pedagdgusok
munkak6zdsség-vezetd

Fels6s munkak6zosség-

vezetd A felso tagozatos pedagdgusok

Az 6vodat érintd intézményvezetdi feladatokban az intézményvezetdt a tagintézmény-vezetd
segiti a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.
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Az 6vodai tagintézmény-vezetd az intézményvezetonek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Az O6vodédban folyd munkdt a tagintézmény-vezetd helyettes segiti, aki a
tagintézményvezetdnek és az intézményvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

Az 6vodai munkakozosség vezetd a tagintézmény-vezetOonek beszadmolési kotelezettséggel
tartozik.

Az alsé tagozaton folyd munkdban az intézményvezetdt segiti a szervezési igazgatohelyettes,
az alsd tagozat munkakozosségének vezetdje, valamint az alsds osztalytanitok a munkakori
leirasukban foglaltak szerint.

A munkak6zdsség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve a szervezési igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A fels6 tagozaton folyd munkdban az intézményvezetdt segiti a taniigyigazgatési
igazgatohelyettes, a felsé tagozat munkakozosség vezetdje, valamint a szaktandrok, a
munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

A munkakodzosség-vezetd az intézmény  vezetdjének, illetve az  igazgatOhelyettes
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetdvel egyetértésben, vele
eldzetesen egyeztetve, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.2.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG, OVODAKOZOSSEG

Az iskolakozosséget, illetve az 6vodakdzosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és
a szilok alkotjak.

6.2.2 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, DONTESI, VELEMENYEZESI JOGKORE

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus/évodapedagégus munkakort
betoltd alkalmazottja.

Az oOvodapedagbdgus, pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend
elfogadasa, a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményezo jogkor, atruhazas

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelbtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
véleményez0d vagy javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
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« apedagdgiai program elfogadasarol,

« az SZMSZ elfogadasardl,

« ahazirend elfogadasarol,

« anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

« anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

« atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

« atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
« atanulok fegyelmi ligyeiben,

« jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek
«  csak egy intézményegységet érintenek az intézményegységben,

«  mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az
intézmény vezetdjébadl allo neveldtestiilet jar el.

Az o6raadé a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanuldk fegyelmi iigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkdrébe tartozo feladatokat.
A neveldétestiilet értekezletei

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

« tanévnyito értekezlet
+ tanévzaro értekezlet

«  félévi értekezlet
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- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

« nevelési értekezlet

« munkaértekezlet

«  munkakozosségi értekezlet
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha
az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

Ovodaban az értekezletek modjat, formajat, idépontjat, témajat a munkatervben
meghatarozottak szerint tartjuk.

A neveldtestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni.

6.2.3 AZ INTEZMENYVEZETES ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkak6zosség-
vezetokon keresztiil, a tandri szobdban elhelyezett hirdetdtablan, e-mailben (intézményi
korlevél), a digitalis naplo lizenetkezeld rendszerében, valamint szdbeli, irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti, tdjékoztatja a neveldket.

6.2.4 A NEVELOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozdsségek alakulhatnak az intézményvezetoség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zdsséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkako6z6sség hozhaté 1étre.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakdzosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:
« részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,
« szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

« részt vesz az iskolai oktaté-neveld munka belsdé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),

- részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

« segiti a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
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« gondoskodik a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol,

« segitséget nydjt a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkakozosség-vezetdt a munkakdzosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:

« 6vodai munkakozosség

« als6 tagozat munkakdzossége
« fels6 tagozat munkakozossége
A szakmai munkak6zdsség dont:

«  miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

+ szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

« aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzdsség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —

- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az oOvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakdzosségek szorosan egylittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozodival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban all:

- Az d6vodai és az iskolai munkakdzosségek (atmenet, kozos programok, iskolalatogatas,
miisorok, iinnepek szakmai, pedagogiai kérdések, nevelési kérdések, egységes
értékelés)

Az intézmények koOzotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.
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A munkakori leirdsban  részletezett beszamoldsi  kotelezettséggel tartozik az
igazgatohelyettesnek, tagintézmény-vezetdnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.2.5 ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsidra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az intézményvezetéssel, az intézmény
dolgozoival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése
érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyetteseknek, tagintézmény-vezetdnek,
illetve az intézmény vezetdjének, az eldre meghatarozott modon.

6.2.6 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka toérvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddd
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakdri leirdsukban meghatirozott kozvetlen feletteseikkel, a
tagintézmény-vezetdvel, az igazgatOhelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi
kapcsolatban vannak.

6.2.7 A TANULOK KOZOSSEGEI

A tanulok kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk osszessége alkotja.

Ovodakézosség: Az 6vodakozosséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban allo gyermekek
Osszessége alkotja.

Ovodai csoport: Az azonos csoportba jaré gyermekek osszessége.
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Iskolakozosség: Az iskolakdzosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok
Osszessége alkotja.

Osztalykozosség: Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €1én, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfonok
all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei: Az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. A didkonkorményzat tagjait az
2-8. osztalyok delegaljak. Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval
— sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
« sajat miikodésérdl,
« hataskorei gyakorlasarol.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat

« atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
« ahazirend elfogadésa elott
« atanulodi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérdl
« az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasarol
« akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasarol
A didkonkorményzat tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

A didkonkormanyzat Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

Evente egy alkalommal dsszehivjuk az iskolai diakkézgytilést, melyen az intézmény vezetdje,
vagy megbizottja a tanulokat tdjékoztatja az iskolai €let egészErdl, az elért eredményekrol. A
diakkozgytilés 0sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.2.8 KAPCSOLATTARTAS A NEVELOK ES A GYERMEKEK, TANULOK KOZOTT
Ovoda
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Az 6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tdjékoztatjak, a
kiilonb6z6 tevékenységek keretében.

Iskola
A pedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

- afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
- az intézmény weblapjan, Facebook oldalan keresztiil,
- az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak a tanulokat.
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
- az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkonkormanyzat tagjai révén
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

- atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanulot és a tanul6 sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjdk szoban és irdsban a
tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol.

6.3 SZULOI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodaban, az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont

« sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot a sziildi
szervezetre atruhazza.
Az Ovodai, iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a gyermekek/tanulok jogainak
érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdldsaban.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa eldtt.
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A sziil6i szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda, iskola mitkodését.

A sziil6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon
ehhez minden tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi, dvodapszichologusi vizsgalaton és a
fejleszto foglalkozasokon val6 részvételét, ha a tanuldval foglalkozo6 pedagogusok
kezdeményezésére, a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziild
kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének
betartasara.

A s7iild joga, hogy

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi elémenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, iskolaszék 1étrehozasat, és annak
munkdjaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valaszto és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen,

irasbeli javaslatdt a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliill az O6vodaszéktdl, iskolaszéktdl,
kollégiumi széktdl legkésObb a tizenotdodik napot kovetd elsé iilésen érdemi
valaszt kapjon,

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajaruldsaval részt
vegyen a foglalkozéasokon,

személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,
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- az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

6.3.1 SZULOI KOZOSSEG
Az intézményben a sziilbéknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosségek mitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba, csoportba jaro tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziilé6i munkakozosségei a sziildk korébdl a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

- képviselo (altalaban 2 £6)

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok, évodapedagogus segitségével juttatjdk el az intézmény
vezetdségehez.

6.3.2 SZULOI VALASZTMANY

Az iskoldaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egylittmiikodésének eldmozditdsara, a neveld-oktatdé munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiléi valasztmany
miikodik.

A sziild1 valasztmany feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziil61 valasztmany tagjai a sziiléi munkakozosségek delegaltjai.
A sziil61 valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanécskozik.

A sziil6i valasztmany vezetdséget (elndk, helyettes) valaszt, a vezetdség pedig megvalasztja a
Sziil6i kozosség elnokét.

A sziil6i valasztmany az iskola kozdsségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziildi értekezleteken, illetve a bels6 levelezési listan keresztiil
torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legaldbb
egy alkalommal tajékoztatja a sziiléi valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi szervezetekkel a sziildi valasztmany
ilésein, a fogadoorakon, illetve elézetesen egyeztetett idépontban.
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A sziildi szervezetek az intézményvezetot fogadodrajan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.3.3 A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGGAL VALO FELRUHAZASA

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhazza fel a
szll6i szervezetet.

6.3.4 KAPCSOLATTARTAS A NEVELOK ES A SZULOK KOzZOTT

Az intézmény egészének ¢€letérdl, az éves munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

az intézményvezeto

- a valasztmanyi értekezleten

- a sziil6i értekezleteken

- az éves eseménynaptarban

- a foly6son elhelyezett hirdetétablan

- a honlapon

- a fogaddorakon

- szobeli, vagy irasbeli modon az osztalyfénokok
- a sziil61 értekezleten

- a fogaddorakon

- szobeli, vagy irdsbeli modon a sziiléi szervezet

- megbizottjain keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak

a sziildi értekezletek

a fogado orak

a nyilt napok

az irasbeli tdjékoztatok
a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoordk idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.
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6.4 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA,
MODIJA

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

A fenntartoval: Egyhdzmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag

Egri Féegyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF)

Cim: 3300 Eger, Deak F. u. 49.

« Az intézmény vezetdjének a fenntartdval szemben beszamolési kotelezettsége
van.

« A kapcsolattartds formdi: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetdi
értekezletek soran.

A plébanossal (Jaszalsoszentgyorgy Romai Katolikus Plébania (5054 Jaszalsoszentgyorgy, F6
ut 76.)

« Az intézmény vezetdje és az 6vodai tagintézményvezetd a plébanossal rendszeres
kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az intézményben tortént eseményekrol,
egyezteti vele a terveket, tennivalokat.

- Az éves munkaterv elkésziilte elott egyezteti az iskolamisék, az adventi, nagybojti
hetek, a keresztat, a Veni Sancte, Te Deum, évodai/iskolai programok stb.
id6pontjat és tartalmat.

« Az intézményben folyd hittan oktatas megszervezése €s feliigyelete a plébanos
feladata.

A Polgarmesteri Hivatallal (5054 Jaszalsoszentgyorgy, F6 Gt 53/A.)

« Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd ligyekben az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes vezetdjétol,
ligyintéz6jétol.

A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, egyetemekkel
« Szakmai tovabbképzések, bemutatd ordk szervezése, megtekintése alkalmabol.
A megyei Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal

« Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva a korzet oktato-neveld
munkdjahoz.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal (Jaszapati Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalat — Jaszalsoszentgyorgy (Jaszalsoszentgyorgy, F6 ut 53/A.)

« Az 6voda-, iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart
fenn a tanuldk veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢&s
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.
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« Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

« A Gyermekjoléti Szolgalat koordindtora segiti a szocialis és gyermekvédelmi
informéciok, kiadvanyok eljuttatasat az intézménybe (pl. szocidlis helyi rendelet,
palyazati lehetéségek stb.)

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a

neveldi értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.

« A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett
tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

« A gyermekvédelmi feleldsok szakmai programjat a Pedagogiai Szolgaltatd
Kozpont gyermekvédelmi munkakozosségének vezetdje, valamint a
Gyermekjoléti Szolgalat tanacsaddja kozosen szervezi.

« Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szaméra a
munkako6zdsségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo
részvételt.

« Az iskoldnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

A Katolikus Pedagogiai Intézettel (1071 Bp., Varosligeti fasor 42.)

« Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhazi
versenyek stb.

« A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitdsaért az intézményvezetdé a
felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
« Az egyhazkozség képviseldtestiiletével

« A korzet oktatasi intézményeivel az értekezletek, tovabbképzések, versenyek, €s
egyeb rendezvények, konferencidk alkalméval

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd, a tagintézményvezetd
¢s az igazgatOhelyettesek a feleldsek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotdnak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védondvel és ennek segitségével megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANY OK, UNNEPEK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK
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7.1 AZ ISKOLA CIMERE

Cimer

7.2 AZ INTEZMENY UNNEPEI, HAGYOMANYAI

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiil6 hagyomanyaink:

Ovoda:

Iskola:

ebéd elotti és utani ima
az 6voda véddszentjét a sziildkkel kdzos szentmisével iinnepeljiik

a gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban szentmisén, a minden
korcsoport hetente a munkatervben meghatarozottak alapjan hittan foglalkozason,
naponta lelki perceken vesznek részt

megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrol

A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik €s fejezziik be.
(Veni Sancte, Te Deum)

Napi ima: tanitas kezdetén €s végén, csoportos étkezések elott €s utan a tanulok
az orat/foglakozast tartdé pedagogussal kozosen imadkoznak.

Iskolamiséken a névendékek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassak az
olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket, énekkarban részt vesznek.

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életében. Ezek
kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitdsdban jelentds
szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:

Didkmise (minden honap utols6 vasarnapjan évodanak, iskoldnak)

Adventi hetek (december)
Az adventi gyertyagyujtasok
Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

Koz6s Karacsonyi Unnepség
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« Farsang
« Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
«  Ko6z0s keresztit a templomban
«  Szent Gyorgy napja (vetélkedok, jatékok)
« Anyék napja
- Ballagas
Egyhazi innepek, amelyeket minden évben kdzos szentmisével tinnepliink:
* Veni Sancte
» kardcsony
* husvét
«  Te Deum,

A magyar szentekrél, Maria iinnepekrol, egyhazi linnepekrdl emlékeziink meg az éves
munkaterv alapjan:

- szept. 8. Kisboldogasszony

« szept. 24. Szent Gellért

- okt. 8. Magyarok Nagyasszonya

« nov.5. Szent Imre

« nov. 11. Szent Marton napja

- dec. Adventi gyertyagyujtas

- dec. 6. Szent Miklos

« dec. 8. Sziiz Maria Szeplételen Fogantatasa

+  jan. Vizkereszt — teremszentelés

- febr. 2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony

- febr. Hamvazoszerda

« marc. 25. Gyiimdlcsoltdo Boldogasszony

« majus/junius elsdaldozas, bérmalkozas
Az éves munkatervben meghatarozott keretek kozott (vetélkedd, bemutato, eldadas stb.)
emlékeziink meg az alabbi tinnepekrol:

« apr. 11. A koltészet napja

Allami iinnepek, emléknapok, amelyekrél osztélykereteken beliil emlékeziink meg:

« okt. 6. Aradi vértantik
« febr. 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja

« apr. 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja
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« jun4. A nemzeti Osszetartozas napja

Allami iinnepek, amelyekrél iskolai tinnepélyeken emlékeziink meg:

« okt. 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc
« marc. 15. 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc

Az intézményi szintli iinnepélyeken (Veni Sancte, Okt. 23., Marc. 15., Ballagas, Te Deum)
tinnepld ruhaban kell megjelenni (fehér bluz / ing, s6tét szoknya / nadrag)

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben tanitoi/tanari, 6vodapedagogusi feliigyelettel
biztositjuk a gyermekek, tanulok védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek
megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,
megeldz6 magatartasi formak kialakitésa.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.

8.1 TANULO- ES GYERMEKBALESETEK

8.1.1 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESET
MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanorai ¢és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyu;to
ovodai, iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.
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A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vodapedagogusok a gyermekeket életkoruknak
megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk
a gyermekek figyelmét.

Neveld-oktato munkank soran az elsd tanitasi napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, informatika) baleset- és
tizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szédmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjardl, az ismertetés idépontjarol
feljegyzést kell késziteni és a jelenléti ivvel egyiitt le kell adni az igazgatd-helyettesnek.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezé esetekben:
- atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
o az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa sth.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzeésével kapcsolatban
« tanulményi kirdndulésok, tarak elott
« kozhasznli munkavégzés megkezdése elott
« rendkiviili események utan
« tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az év sordn a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az es€s megeldzésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd az egészséges és biztonsagos munkaveégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
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munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd Terv eldirdsai szerint
kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

« a sériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost
kell hivnia, a sziilot értesitenie kell,

« abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

« minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsésegélynyajtasban részesité 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 intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6d balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
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tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

« a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szadmitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

« valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

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

« agyermek, tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

« a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzékonyvet nyolc napon beliil megkiildi az

intézmény mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kdzpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az
oktatasért felels minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziildi szervezet képviselgje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

8.2 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
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intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

+ atermészeti katasztrofa,
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koz6lni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

+ a fenntartot,

« tliz esetén a tlizoltdsagot,

+ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
« személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariad¢ tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok, dvodapedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezOkre:

« az ¢plletb6l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az Orat,
foglalkozast tartd neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban,
szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

« a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- atanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd

neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

- agyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
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Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdének a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

« akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

« avizszerzési helyek szabadda tételérdl

« az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek) fogadasarol

Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl

« aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

« az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

« akoézmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérél

« az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol

« az épiilet kiliritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

8.3 A GYERMEKEK, TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETENEK ES ELLATASANAK RENDIJE

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az
ovodaba jard gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard tanulo
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Az intézmény biztositja a Nkt. 62. §-a (1a)-(1¢) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu
intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az
id6tartamban, amikor az intézmény feliigyelete alatt all, az 1-es tipusti diabétesszel €16
gyermek, sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiligyi intézmények szakmai
iranymutatésa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast.
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A sziild, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett
formaban nyujtja be.

Ovoda

Az iskola egészségligyil vizsgalatokat az ovodasok egészségiigyi ellatasat biztositdé évenkénti
vizsgalatok keretében végzi el az 6vodaorvos, fogorvos és a védond, részletei az 6voda-
egészségiigyi munkatervben talalhatok.

* Az 6voda orvosa évente vizsgalja a gyerekeket, ha sziikséges szakorvosi rendeldbe
iranyitja.

* A védond havi rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint latogatja az dvodat,
tetvességi vizsgalatot végez, figyelemmel kiséri a védooltasok meglétét, szemészeti és

hallasvizsgalati sziirést végez.
» Szakorvos végez évente fogorvosi vizsgalatot.

Iskola
Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgélat kiterjed:

- altalanos fizikai allapot felmérésére
- csont- és izomrendszer

- 1égzd rendszer

- keringési rendszer

- testnevelési csoport besorolas

- javaslat gydgytestnevelésre

- javaslat szakorvosi beutalasra
Kotelezd véddoltasok:

- 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyar6, rubeola, mumsz
- 7. évfolyam: Hepatitisz B

Kotelezo védonoi szirés:

- Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy
tapintas, ludtalp szlirés (javaslat a ladtalp tornara)

- Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor Védondi foglalkozas:

- 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas
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- 6-7. évfolyamon: serdiildkor jellemzdi, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében

- 8. évfolyamon: elsdsegély nyljtasi, csecsemdgondozasi ismeretek A sziirdvizsgalatok
idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

9. A FEGYELMI ELJARAS R ESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

9.1 EGYEZTETO ELJARAS

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo f¢l, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskori tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

9.2 FEGYELMI BUNTETES

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet

¢ Mmegrovas,

+  szigord megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
« athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,

+ eltiltas a tanév folytatasatol,

kizéras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor
a sziilo koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziilldé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijelolni szdmara. Az athelyezés masik
iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdje a tanulo atvételérdl a
masik iskola vezetdjével megéllapodott. A meghatirozott kedvezmények, juttatdsok
csOkkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskora tanuld
szlilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanuldt és a kiskort tanulo sziildjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
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A tanuloval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanul6 jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3 KARTERITES

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

« gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi dsszegének
Otven szazalékat,

« ha a tanul6 cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —
Othavi 0sszegét.

Az dvoda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuloi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kért, ha azt a kdrosult elharithatatlan
magatartasa okozta.

9.4 A FEGYELMI ELJARAS FOLYAMATA

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt
— osztalyozé vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi bilintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
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« meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

« athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabdlyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalés el6tt legalabb nyole

nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f0bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetbje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a
szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

« akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

« akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
+ akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

« nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a sziilo is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozd véleményével
ellatva.
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A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldénak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoki fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatdrozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskoru
tanulo esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkdr gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokoz6 és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlleg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1 IGAZGATOHELYETTES

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az igazgatOhelyettes az igazgato kozvetlen munkatérsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban.

Az igazgatét a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében. (Ha az méasképpen nem rendelkezik.)

Elkésziti az 6rarendet, a terem- €s az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozdsok munkajat érint6 tevékenységeket.
Havonta elkésziti a talora és helyettesitési jegyzéket.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol.
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Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
igazgatoi hirdetések kozzétételéért.

Az igazgatoval egyetértésben iranyitja €s ellendrzi az iskola pedagogiai munkajat.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek iranyitasa és
ellendrzése terén.

Feleloés a pedagdgiai munkaval Osszefliggd adminisztracido pontos végzéséért (torzskonyv,
naplo).

Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.
Ellenorzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket

- afoglalkozasi terveket, naplokat, dolgozatokat,
+ améréseket,

+ atanuldi mulasztasokat,
« adélutani foglalkozdsok rend;jét.
Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arr6l, hogy az 0j pedagdégusok megismerkedjenek az intézmény kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozd jogszabalyokkal, a hézirenddel, az
adminisztracios teendékkel.

Eldkésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.
Az iskola lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyljtod tandr-diak viszony kialakitasaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremitkddik
A szakmai munkahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetonek.
Nyomon kdveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hataridoket.

Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakdzosség-
vezetdk bevonasaval.

Elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivaldkat.
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Szervezi és intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemi felmentéseket.
Felel6s az iskolai tanulo-nyilvantartas pontos €s részletes vezetéséért.
Felelds a tankonyvellatas és a szocialis-ligyek megszervezéséért.
Elékésziti a végzds tanuldk tovabbtanulasat.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.

Kapcsolatot tart a plébania munkatarsaival, koordindlja a délutani szabadidds programokat,
kirandulasokat, taborokat.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat
tanitani.

Feladata a tanulokkal, az oktatassal kapcsolatos iratok iktatasanak €s postazasanak ellendrzése.
Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és a folyoiratokat.

Kozremukodik az iskolabutor, a tan- €s irodaszerek megrendelésében, azokat szam szerint és
mindségileg atveszi, ellendrzi.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

10.2 MUNKAKOZOSSEG-VEZETO (ISKOLA)

Fébb tevékenységei, felelossége:

A munkak6zdsség-vezetOt az igazgatod bizza meg.
Iradnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az iskolavezetés munkdjdban.  Kapcsolatot tart a
munkak06z0sség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az intézményen kiviil.

Aktivan, példamutatoan részt vesz az intézmény programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasdban. Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.
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Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitia a munkatervben meghatdrozott hatariddig és a munkakdzdsség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség €ves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az igazgatonak.

A munkak6zdsségi tervnek tartalmaznia kell:

- amunkak6zOsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

- a munkakozosség céljait, feladatait, specialis tennivaloit — az el6z0 €v tapasztalatainak
tiikrében,

- amunkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

« a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

« aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat (iskola),

« atovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat (iskola),

- atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat (iskola),

- apedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

« amunkakdzosségi foglalkozasok tervezett iddpontjat

- valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a felel6soket is, a keletkezés

datumat, a munkak6z0sség-vezetd nevét és alairasat.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat/tanordkat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat, latogatja munkakozdssége tagjainak fogalakozasait/orait.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szdmdra, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

Irasbeli beszamolot készit a munkakozdsség munkdjarol, eredményességérol, hatékonysagarol
a felévi és év végi értekezletekre. Az irasbeli beszamol¢ tartalmazza:

- amunkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

« a kitliz6tt célok megvaldsitasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés
indokait,

- amunkak6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

+ a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,
« ajovo évre tervezett elképzeléseket,

« akeletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, és alairasat.
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Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, a
munkakodzdsség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

Részt vesz a katolikus szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken €s az ott hallottakat ismerteti
a munkako6zosség tagjaival.

Hospitalast szervez intézményiinkbe, gondoskodik a minket meglatogatd pedagdgusok
fogadésarol.

Részt vesz a nyilt napok megszervezésében.
Részt vesz a leendd elsé osztalyosok sziileinek tartandd 6vodai értekezlet szervezésében.
Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogaddsat, nyomon koveti alkalmazasat.

Kiemelten foglalkozik az évek sordn adodo, illetve az el6zd tanév tapasztalatai alapjan
sziikségessé valt nevelési problémakkal, azok megoldasara javaslatot tesz, azt vitara bocsatja.

Megvizsgalja az intézmény névaddjanak, életének az foglakozdsokon/osztalyféndki ordkon
hasznosithatdo mozzanatait, az életkori sajatossagok figyelembevételével.

Figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az osztalyfondki tanmenetek tartalmara évfolyamonként,
illetve a tanmenetek folyamatos, sziikség szerinti frissitését (iskola).

Sziiléi értekezletekhez emlékeztetdt, témajavaslatot ir ki.

Sziikség esetén segitséget nyujt az csoportvezetOknek/osztalyfénokoknek a szociometriai
kérdéssorozat 0sszeallitasaban.

Szoros kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel.
Titoktartasi kotelezettséget vallal.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.3 MUNKAKOZOSSEG-VEZETO (OVODA)

A munkakd6zosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata
alapjan.
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Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az Ovodavezetés munkajaban.  Kapcsolatot tart a
munkakdzdsség tagjai és az dvodavezetés kozott.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az intézményen kiviil.

Aktivan, példamutatoan részt vesz az intézmény programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasdban. Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakozosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat.  [rasbeli  beszamolét készit a  munkakozosség — munkéjarol,
eredményességérdl, hatékonysagarol az év végi értekezletre.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Segiti az 6vodavezetodt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

A tagintézmény-vezetét a tagintézmény vezetd helyettes hianyzasa esetén a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

Képviseli az tagintézmény-vezetét minden olyan rendezvényen, eseményen, melyre megbizast
kap felettesétdl.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, a
munkak6zdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Gondoskodik arrél, hogy az 1j 6vodapedagdgusok megismerkedjenek az 6voda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendokkel.

Segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorldsaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat ¢és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtdo vond-gyermek viszony kialakitdsaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremitkddik.
Eszrevételt tehet a pedagdgiai munkat segité dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
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A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezeté vagy
helyettese megbizza.

10.4 OSZTALYFONOK

Fobb tevékenységei, felelossége:
Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki tanmenet,
melyet a munkatervben megjel6lt idépontban a munkak6zosség-vezetonek véleményezésre
atad. Az igazgatd a meghatarozott szempontoknak megfelelé tanmenetet jovahagyja. Minden
osztalyfonoknek sajat foglalkozési tervvel kell rendelkeznie, melyet ellendrzéskor kérésre
bemutat.

Az osztalyfonoki tanmenetben keriil rogzitésre az osztalykirdndulas és a tandran kiviili
programok tervezete.

A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
« az osztalyfondki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket, illetve
a szlikséges eszkozoket,

« ezen kiviil az osztalyra vonatkozé helyzetelemzést - mely az el6z0 évek tapasztalataira
éplil, azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza -,

« az 5-8 évre mutatd (alsosoknal 1-4 évre) kirandulasi tervet - mely a pedagdgiai program
iranymutatasai szerint késziil —,

« valamint a tanéran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve muzeumlatogatas,
kirandulas stb.) is.

Az osztalyfonok osztalya kozossegének felelds vezetdje.

Az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Részt vesz az iskolamiséken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkdjat, latogatja Oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanulok életét, tanulményait segitd
személyekkel (lelkiatya, logopédus, gyermekvédelmi felelds, gyermekjoléti szolgalat
munkatarsa stb.).
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Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellendrzd utjan rendszeresen
tajékoztatja a szlildket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Katolikus szelleml lelkiségének megfeleléen figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiillonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok
segitésere.

A gyermekvédelmi felelossel napi kapcsolatot tart fenn, szaméra a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérdodivek, sziildi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérol,
hidnytalan 0sszegyljtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.
Havonta mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat.

Mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégdk észrevételeit figyelembe véve a
nevelOtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tdjékoztatast nyujt:
« az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlodésérdl, tennivalokrol
- akitling, illetve jeles tanulokrol
+ a bukasok szamarodl, okarodl, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol
« amagatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol
« asziildi értekezletek tapasztalatairol
« atovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.)

« a szakkori munkakrol

+ az osztalyprogramokrol
A hetesek, feleldsok munkajat osztalyfonoki oran a novendékkel egyiitt értékeli.

Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzében 1évd érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrzd konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilét a tanuld gyenge
teljesitményérél — a varhaté bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a
masodik félévben apr. 30-ig.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, év
eleji, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio).
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Figyelemmel kiséri, hetente kezeli a tanuldi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hidnyzas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megolddsara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival, észrevételeivel és a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoran kiviili program szervezése esetén el6zdleg irdsban leadja az igazgatdnak a részt vevok
névsorat, a tavozas és érkezés idOpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese
megbizza.

10.5 TANITO/SZAKTANAR

Katolikus oktatési intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében
mind munkavégzés kozben példaszeriien feleljen meg a katolikus egyhaz erkolesi tanitdsanak.
Elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkodlcsiséget és azt
a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget
szeretnénk nevelni intézményiinkben. Legyen igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre.
Felelés azért is hogy munkdjdban maradéktalanul és hitelesen érvényesiiljon a keresztény
szellemiség, a katolikus egyhaz hitre és erkolcsre vonatkozo tanitdsa szerint: a hit és tudas,
lelkiség és intellektus harmoniajat kell megteremtenie

Ismeri és vallalja az iskola nevelési programjaban foglaltakat, annak értékrend;jét.

A nevelés 0sszmunka, ezért egylittmiikodik munkatéarsaival és a sziilokkel. Ez nyitottsagot és
segitOkészséget kivan. Hivatasnak is tekinti munkajat, és életfelfogasat az evangélium szelleme
hatja 4t.

Felelosséggel és oOnalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési torvény és a pedagdgiai szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az
igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgato utjan adott itmutatasai alkotjak. Nevelo-
oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A tanulokkal mindig kdvetkezetesen €s szeretetteljesen viselkedik.
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A sziilokkel igyekszik jo kapcsolatot kialakitani, kapcsolattartdsat pedagdgiai tapintat és
diszkrécio jellemzi

A pedagogus munkéba allasaval titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagogus munkarendje:

Munkaideje heti 40 6ra (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerzédésben foglaltak az iranyadok.)
A pedagbgus - az orarend szerint lekotott foglalkozasain tal- koteles 10 orat neveld-oktatd
munkahoz kothetd munkahelyi tevékenységet végezni, melyet az igazgatd sajat hataskorében
jelol ki.

Napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az

intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az els6 foglalkozas kezdete
eldtt 15 perccel. A késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tandrak kezdo, illetve befejezd idépontjat pontosan be kell tartania.
Az 6rakozi sziinetekben koteles - beosztas szerint — az tigyelet ellatasara.
Az tigyeletes neveld feladatai

Megbizatasanak alapja az intézményi orarenden alapul6 ligyeleti beosztas.

« Aziigyeleti beosztasban meghatarozott idészakban az iigyeleti teriiletén tartozkodik.

- Ugyel a tanulok kulturdlt magatartisara, betartatia az SZMSZ-b6l, Hazirendbdl adodo
elvarasokat.

«  Megovja teriiletén a tisztasagot.

«  Megakaddlyozza a rongaldasokat, az esetlegesen mégis megtortént kdarokozds esetén
igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrdl tdajékoztatjia az iskolavezetést.

« Az itigyelet 7:30-kor kezdodik, a sziinetek idején at 13:40 oraig tart az tigyeleti
beosztdasban foglaltak szerint.

Tanoéran kiviili foglalkozast csak az igazgato engedélyével tarthat.

Csak ugy szervezhet iskoldn kiviili programot a tanuloknak, ha el6zdleg irasban leadta az
igazgatonak a részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés idopontjat, helyszinét és a programmal
kapcsolatos egyéb tudnivaldkat.

Koételes jelenteni a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 ordig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
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hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen, és a tanmenet szerinti
elérehaladést biztosithassa.

A pedagogus az intézményvezetotol engedélyt kérhet legalabb 5 nappal eldbb, irasban a tanora,
foglalkozas elhagyasara, elcserélésére (pl. tanulményi szabadsag, anyanap, hivatalos tavollét).
A tavolmaradas csak az igazgat6 engedélyével kezdhetd meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkOzoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.
Vezeti a k6z6s imakat, részt vesz az iskolai szentmiséken.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezod, az
alkalomhoz il16 61t6zékben.

Egyéb intézményi szabalyok:
Pedagbgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagbgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén
anyagi felelsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi €letben szokdsos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A novendékektdl szarmazo informaciokat, vagy novendékérdl birtokdban levd ismereteket
bizalmasan és titkosan kezeli, tanitvanyaival/sziilokkel nem ko6zol rajuk nem tartozo tényeket,
adatokat.

Kollégairol a novendékek, sziilok eldtt tisztelettel beszél, kollégdjaval kapcsolatos panasza nem
vihetd ki a novendékek, sziilok, ismerdsok, csaladtagok kozé, nem csorbithatja kollégai emberi
¢s szakmai hitelét.

Szakmai, pedagodgiai stb. vitat, nézeteltérést belsé forumon: a pedagdégusok egymas kozott —
sziikség esetén a vezetd bevonasaval-, a novendékek tavollétében kotelesek tisztazni.

Oltozékében, megjelenésében kulturalt, apolt, mértéktartd.
A pedagogus fobb tevékenységei, feleldssege:
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A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magéaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkéabdl az egyes munkakoroknek
(tanitd, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kitelezden vonatkoznak.

Kozremiikodhet az iskolak6zdsség kialakitasaban és fejlesztésében, alkoté modon részt vallal:

a nevelOtestiilet ujszerti torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébol,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébal,
az iskola hagyomanyainak apolasabol,

tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgdlo feladatokbol,
palyavalasztési feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egésznapos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitdsabol,

Az intézmény egészére kotelezOen héaruld feladatok koziil egyes teenddket, - az intézményen

beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-
egy pedagogus lat el. Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

vezetOk esetében a hataskorikkbe rendelt teriilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai
iranyitasa €s ellendrzese,

egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok ellatasa (pl. korrepetalas, szakkorok,
elokészitok tartasa, helyettesités, énekkar vezetése stb.),

osztalyvezetoi, osztalyfdnoki munka,

versenyekre valo felkészités,

szertarakeért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
gyermekvédelmi munka,

munkavédelmi és tizvédelmi munka

A tobbletmunkat ellaté pedagdgus a félév és a tanév zarasakor szdban €s irasban beszamol az
altala végzett munkarol, annak tapasztalatairdl, eredményességérdl, hatékonysagarol.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitisa. Ezzel Osszefiiggésben
kotelessége

a tanulok fejlodésének figyelemmel kisérése €s eldsegitése,
részvétel a tanulok értékelését szolgalo, eldémenetelét elemzo értekezleteken,

a sziilok és a tanulok rendszeres tajékoztatasa az dket érintd kérdésekrol,

75



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2022

- a szilok figyelmeztetése, ha gyermekiikk jogainak megoévasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

+ aszil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

« nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran targyilagos, tobboldalu tajékoztatas,
1smeretadas,

- agyermekek, tanulok emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartasa.

A pedagdgus aktivan részt vesz — a tanitasi idon kiviil is - dnképzésben, tovabbképzéseken, a
munkak6zdsségi munkdban, a nevel6-oktatdé munkdval Osszefliggd megbeszéléseken,
értekezleteken, szakmai tanacskozason.

Feladata egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Tanitasi Ordira, foglalkozéasaira felkésziil, azokon mindségi munkat végez (szervezés,
ellendrzes, értékelés).

frasbeli munkajara gondot fordit.
Az altala megtartott orakat, foglalkozasokat naprakészen beirja a naploba.
Kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Javaslatot tehet a tanulok jutalmazasara, illetve — sziikség esetén — figyelmeztetésére,
megrovasara.

Ugyel a rabizott tanulok testi épségére, biztonsagara, megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos
¢s balesetmentes koriilményeit.

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, amelyet az igazgatod
hagy jova. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a pedagdgus a bevalt tanmenetet -
folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdégusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatnia.

Tankonyv- €s taneszkoz valasztasi igényét egyezteti az igazgatohelyettessel. Tankonyvet csak
az igazgatd jovahagyasaval lehet rendelni!

A tanulok szdmara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa eldtt irdsban
eldre jelzi a naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb
a megiratasat kovetd két héten beliil kijavitja, a tanulok és sziileik szdmara megtekinthetéveé
teszi. Elemazi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban
¢s az ellendrzdben, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy érdemjegyet
ad, amit az ellendrzébe és a napldba is bejegyez. (Also tagozaton az eldirasoknak megfeleld
évfolyamokon fél évente szovegesen értékeli a tanulokat.)
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A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalméval lattamozza ¢és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az
also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja.

Oktato-neveld tevékenysége soran elldtja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas,
felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

- a pedagogiai program alapjan a tananyag, a nevelés ¢€s tanitds moddszereinek
megvalasztdsa az intézményvezetés allasfoglalasanak betartasaval,

-« azigazgatd jovahagyasaval az alkalmazott taneszk6zok kivalasztasa,
« atanulok munkdjanak irdnyitasa, értékelése, tudasanak mindsitése,
« amunkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzése,

« aneveldtestiilet tagjaként részvétel az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében ¢€s
értékelésében,

« aneveldtestiilet tagjait megilletd jogok gyakorlésa,

« szakmai ismereteinek, tudasanak szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan valo
gyarapitésa, részvétel pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban,

- szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részvétel helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

« szemeélyét, mint a pedagdguskdzosség tagjanak megbecsiilése, személyiségi jogainak
tiszteletben tartdsa, neveldi, oktatdi tevékenységének elismerése.

Az altala atvett eszk6zokért anyagi felelsséggel tartozik.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese

megbizza.

10.6 OVODAPEDAGOGUS

Katolikus oktatési intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében
mind munkavégzés kdzben példaszeriien feleljen meg a katolikus egyhaz erkdlcsi tanitasdnak.
Elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget €s azt
a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget
szeretnénk nevelni intézményiinkben. Legyen igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre.
Felelos azért is hogy munkdjaban maradéktalanul és hitelesen érvényesiiljon a keresztény
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szellemiség, a katolikus egyhéz hitre és erkolcsre vonatkozo tanitdsa szerint: a hit és tudas,

crer

Ismeri és vallalja az intézmény nevelési programjaban foglaltakat, annak értékrend;jét.

Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az dvodavezetd
allapitjia meg, az intézmény mikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Heti 32 6ra a csoportban letdltendd oraszam + 8 ora a
felkésziilés, adminisztraciés feladatok, egyéb megbizatasok elvégzése.

Az 6vodapedagdgus munkakor feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas (heti 32 6ra)

A tevékenységek elokészitésével Osszefiiggd feladatok, amelyek pedagogiai
szakértelmet igényelnek (heti 8 6ra).

Fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet
¢és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni 6vodankban.

Az érvényben 1évé pedagodgiai program eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészil a tervszerli nevelémunkara.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos adminisztracios munkékat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat.

A nevelémunkdjdban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, érvényesiti a differencidlt fejlesztést, a
tehetséggondozast, felzarkoztatast, a preventiv neveldémunkat, nyomon koveti a
gyermekek személyiségfejlodését.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiségnapldban feljegyzést készit.

Kiemelt figyelemet fordit a veszélyeztetett-, hatranyos helyzetii-, valamint a tehetséges
gyermekek fejlesztésére.

Elémozditja a gyermekek erkolcsi fejlodesét, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre nevelje a gyermekeket.

Kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveljen.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munkdjat szakszerlien megtervezve végezze.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot
feltigyelet nélkiil nem hagyhatja.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok

78



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2022

betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Az 6voda pedagogiai és lelki €letének fejlesztésében aktivan részt vesz.

A helyi pedagogiai program szellemében dolgozik.

Minden napra atgondolt fejlesztési tervvel €s eszkozzel késziil.

Naprakészen vezeti a pedagodgiai munkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi napld, gyermek fejlodésének nyomon kovetése, étkezési
nyilvantartas stb.).

Elkésziti a csoport nevelési tervét, munkatervét, heti fejlesztési tartalmakat, folyamatos
feljegyzést a gyermekek fejlodéséral.

Az iinnepekhez, megemlékezésekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
a csoportjaban az linneplés modjat, alkalmazkodik az dvodai kozdsségi szokasaihoz.
Elokésziti a csoportjaban a beiskolazast.

Megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leendd 6voddsok ismerkedését az 1j
kornyezettel.

Munkatérsaival, szlilokkel segit6kész kapcsolatot alakit ki.

Folyamatosan egyiittmiikodik a csalddokkal, bevonja 6ket az 6vodai életbe (fogaddorak,
csaladlatogatas, sziil6i értekezlet, kirdndulasok, tinnepek, programok,...).

Kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel.

Idében ¢és megfeleld6 modon tdjékoztatja a sziiloket a kiilonb6zé programokrol,
feladatokrol. Zart faceebook csoportot mukddtet.

A sziil6kkel valo kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécio jellemezze.

A hivatali titoktartast mindenkor tartsa szem eldtt.

A pedagogus etika kdvetelményeinek megtartasa, az eldirt munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés, a normak betartasa.

Az eredményes ¢és szinvonalas munka, az innovacid biztositasa, valamint a sajat
fejlodése érdekében részt vesz on- és tovabbképzeéseken.

Aktiv részvétel a nevelOtestiileti tiléseken.

A csoportos dajkaval kozosen végzi a gyermekek személyi higiénés teenddit.

A csoportos dajkédval kozosen felel az 6vodai csoportszoba, mosdd, 61t6z6 rendjéért,
tisztasagaért.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Az Ovodéaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. A késés fegyelmi intézkedést von maga utan.
Javaslatadas:

- az o6voda helyi nevelési, fejlesztési tervéhez,

- kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,

- felszerelések bovitéséhez, sziikséges javitasokhoz.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz illd
oltdzékben.

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetonek.
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Munkdéjahoz az alabbi informatikai eszk6zoket hasznalja:

- 6vodai laptop a csoporban (a csoporban dolgozd o6vodapedagdgusok kozdsen
hasznaljak)

— Ovodai asztali szamitogép — kdzos hasznalat

—  projektor — kozos hasznalat

— cd-magno lejatszo

- er0sitd, hagfalak

- fényképezdgép

- sajat mobiltelefon (gyors fotdzasra, zene lejatszasara, OVPED-hez valo
kapcsoldodasra)

A fentieken kiviil rendszeres és esetenkénti megbizasok teljesitése, amelyekkel az

intézményvezetd, 6vodavezetd megbizza.

Az 6vodapedagdgus kotelességei:

Kotelessége, hogy neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében
tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim..) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az 6voda berendezési targyainak, felszerelésének ovasa, feleldsség a leltari targyakért
¢és hasznalt eszkozokért. Felel biztonsagos kezelésért, tarolasaért, jelzi a karbantartas
sziikségességét.

Leltari felelosséggel tartozik a csoportszobdjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért,
az intézmény valamennyi k6zos helységeiért is.

A csoportszoba tisztasaganak ellendrzése, gondoskodas az egészségvédelmi
kovetelmények betartasarol.

A munkébo6l val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.00 o6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének. Minden eldre lathatd tavollétet az intézményvezetdnek irasban, legalabb
5 nappal eldbb jelez.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Munkaidd alatt az 6voda épiiletét csak az ovodavezetd, ill. helyettese engedélyével
hagyhatja el. A vezetdvel valo egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére,
szabadsagra.

Munkarend, hetirend, hazirend betartdsa szerint tevékenykedik.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Az 6voda mikodésével-, a nevelGtestiilet tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek
egészsegligyi- és csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizalmas informaciokat kételes
megorizni.
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A sziil6khoz maganjellegli kéréssel nem fordulhat, més gyermekrdl informacidt nem
adhat.

A pedagogiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem
alkalmazhat:

testi fenyités

megfélemlités

étel-, ital-, leveg6zés elvonasat,

a fejlodést elosegitd tevékenységekbdl torténd kizarast.

Kiilonos felelossége, hogy a gyermekeket még rovid idore sem hagyhatja feliigyelet
nélkiil, a feliigyeletet nem ruhazhatja at!

A balesetet jelenti az 6vodavezetonek, sziikséges intézkedést kér.

Fert6z6 megbetegedéseket jelzi az 6vodavezetonek.

Figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, sziikség esetén javaslatot tesz annak
beszerzésére.

Forrasbdvitd tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitdsahoz.

A neveldmunkaval 0Osszefliggd kozvetlen feladatok ellatasa, valamint az azzal
kapcsolatos elokészitési kotelezettségek elvégzése a vonatkozo jogszabalyok szerint.
Az 6voda mitkodésével, tigyvitelével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili —
teendOket az 6vodavezetdje altal adott itmutatas szerint végzi.

Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel a Ovodavezetdnek tartozik.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozok szamara készitett
etikai kodexet ismeri €s betartja.

Oltozékében, megjelenésében kulturalt, apolt, mértéktarto.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartoz6 feladatokat, amelyeket a
tagintézmény-vezetd/dvodavezetdje feladatkorébe utal.

Az 6vodapedagdgus jogai munkakorével dsszefliggésben:

a pedagogiai program alapjan a nevelés modszereinek megvalasztasa az
intézményvezetés allasfoglalasanak betartasaval,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése,

anevelGtestiilet tagjaként részvétel az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében
és értékelésében,

a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogok gyakorlésa,

szakmai ismereteinek, tudasanak szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan vald
gyarapitasa, részvétel pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban,

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részvétel helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjanak megbecsiilése, személyiségi jogainak
tiszteletben tartasa, neveldi, oktatoi tevékenységének elismerése.
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10.7 KONYVTAROSTANAR

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktatd-nevelé munkajat a gytijtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtarostanar munkdjat a munkaszerzédésében meghatarozott 6raszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
miuveket a rendeleti el6irasoknak megfelelden torli az dllomanybdl.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato, illetve a fenntarto altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

Felelos a technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.
Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1) konyvekrol, amelyet
a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatidsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.
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Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus forméban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol, biztositja az igénylok szamadra a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznélati ismereteket ny0jtdo orakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitvatartési id0 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a human és az alsés
munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

10.8 GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Fébb tevékenységei, felelossége:

Koézremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének —megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatnia kell a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshetd
fel.

Az oOvoddban a gyermekvédelmi feladatok koordinalasat megbizott 6vodapedagdgus,
gyermekvédelmi felelds latja el, kozvetlen kapcsolatot tartva a gyermekvédelmi feladatokért
felelds tagintézmény-vezetdvel.

Ovodai gyermekvédelmi felelds feladatai:

- Hangolja 0ssze a gyermekvédelmi tevékenységet az Ovodaban dolgozd
o6vodapedagogusok kozott.
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« Az eléz6 évi gyermekvédelmi problémak attekintése, valtozasok szambavétele,
egyeztetése az 6vodapedagodgusokkal és az 6vodavezetdvel.

« A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
felmérése az oOvodapedagdgusok kozremitkddésével, a hatranyos helyzet és a
veszélyeztetettség sulyossaganak mérlegelése. Sziikség esetén javaslattétel a tovabbi
teenddkhoz.

« Gyermekvédelmi munkaterv, év végi beszamolo elkészitése.

- Kapcsolatfelvétel a védondvel, oOvoda orvossal, a Jaszsagi Csaladsegité ¢és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval sziikség szerint.

« A veszélyeztetett, HH és HHH helyzetli gyermekek, nagycsaladosok, gyermekvédelmi
kedvezményre vald jogosultak figyelemmel kisérése.

« Ingyenes étkezésre jogosultsagi nyilatkozat kitdltetése minden gyermekre vonatkozoan.

« Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megszlinés okait.

« A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek fejlesztésének nyomon kdvetése.

- Ovoda orvos, védénd altali vizsgalatok, egyéb sziirévizsgalatok figyelemmel kovetése

« Rendszeres 6vodaba jaras ellendrzése.

« Pedagodgiai megbeszélések kezdeményezése a csoportokban felmeriilé gyermekvédelmi
problémakrél, a megoldasra iranyuld lehetdségekrdl (minden hénap elején az 6vondi
megbeszélések keretében).

- Esetmegbeszéléseken vald rendszeres részvétel a Jaszsagi Csaladsegitdé és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.

« Az egyéni fejlédés, az iskolaérettség és beiskoldzds gyermekvédelmi szemponta
figyelemmel kisérése.

« A gyermekvédelmi munkarol, az ligyek intézésérdl az intézmény vezetdjének, és az
adott gyermek ovodapedagogusainak folyamatosan tajékoztatasa.

«  Beszamolo készités az Jaszsagi Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szolgalat év veégi
megbeszélésére, nevelési év végén a tanévzaro értekezletre.

« Az integralt nevelés eldsegitése.

« Kapcsolattartds az 6voda szocidlis segitdjével.

«  Segiti a hatosagi és teriileti gyermekvédelmi szerveket feladataik ellatasaban (vélemény,
jelentésadas, tajékoztatas, esetenként jellemzés irdsban).

« Sziildi és gyermeki jogok megismertetése €s érvényesitésének biztositasa.

« Titoktartasi kotelezettséget vallal.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezetd
megbizza.

Segiti az iskola pedagdgusainak munkajat.

« Az osztalyokat felkeresve tjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel,
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a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazéas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezok megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot,

a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tAmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasara,

az iskolaban a tanulok ¢€s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsad6, Drogambulancia stb.) cimét, illetve telefonszamat,

tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol,

nyilvantartdst vezet az iskoldban 1év6é veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetii
tanulokrol.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, rajta keresztill segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgélattol.

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora révén segiti a szocialis és gyermekvédelmi
informéciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati
lehetdségek stb.)

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasara részt vesz a nevel6i
értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken

A Gyermekjoléti Szolgalat tanév végén irasban tajékoztatja 6t és egyben az iskolat — a
személyiségi jogok figyelembevétele mellett — az iskola feldl érkezett gyermekvédelmi
esetek aktualis allasarol.

A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelés a nyilvantartasba vett
tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

A gyermekétkezetés teriiletén a normativ tdmogatason tul nyujtandd Osszegek
odaitélésében team dont, melynek tagjai: az iskola igazgatdja, a gyermek- ¢&s
ifjusadgvédelmi felelds, valamint a Gyermekjoléti Szolgélat koordinatora.

A gyermekvédelmi felelésok szakmai programjat a Pedagbdgiai Szolgaltato Kozpont

gyermekvédelmi munkakozdsségének vezetdje, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat
tanacsadoja kozosen szervezi.

Az iskola igazgatdja biztositja a gyermekvédelmi felelds szdméra a munkakozosségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo részvételt.
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Titoktartasi kotelezettséget vallal.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

10.9 GAZDASAGI VEZETO

Katolikus oktatési intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében
mind munkavégzés kozben példaszertiien feleljen meg a katolikus egyhaz erkdlcsi tanitdsanak.
Elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget.

A vezetdi feladat ellatasaval az igazgato bizza meg.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kdzvetlen lebonyolitdja.

Az intézmény zavartalan ¢és sziikségszeri mikodtetése a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett.

Az igazgatdoval egyetértésben iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat. Elkésziti a
technikai dolgozok napi munkabeosztasat, valamint a szabadsagtervet.

A technikai dolgozokkal napi munkakapcsolatot tart fenn.
Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének pontos, naprakész vezetésérdl.
Havonta elkésziti a hianyzésjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.

Gondoskodik az SzeGeKIF felé a dolgozok fizetésének, jutalmanak, megbizasi dijaiknak
1id6ben valo kifizetésérol, illetve atutalasarol.

Biztositja a tisztasagot a kozegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili
meghibasodasok elharitasarol.

A karbantartoval negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando tertileteket, a bejarasrol
minden esetben irasbeli feljegyzést készit.

Az igazgatdval egylittmiikodve tervezi a karbantartast és felujitast, az igazgatoval egyeztetett
litemterv szerint megszervezi a nagytakaritast.

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas és selejtezés szakszerii
végrehajtasarol.

Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.
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Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellen jegyzi, ill. kotelezettséget vallal az
igazgatoval egyeztetve.

Az igazgatoi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontések eldkészitdje, a végrehajtasi folyamat
szervezoje és ellendrzdje.

Iranyitja, ill. kdzvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas).

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.
Ellatja a belépd ¢és kilép6 dolgozdkkal kapcsolatos teenddket.
Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrol, valamint a 1étszamrol.

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Az iskola hazipénztarat kezeli, havonta zarast készit, melyet az INFOTEKA hézi pénztar
konyvelési programban lekonyvel, errdl feladast készit, melyet e-mail-ben megkiild a
SzeGeKIF felé. A szamladkat, a pénztarbizonylatokat, valamint a pénztarjelentést havonta
megkiildi az SzeGeKIF-nek.

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl, az étkezési adagok, naprakész pontos
nyilvantartasarol, egyezteti a havonta megkiildott szdmlaval.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hataridk betartasarol.

Tovabbitja a tdppénzes igazoldsokat, az SzeGeKIF felé, valamint az OEP részére elkésziti a
sziikséges tappénzigénylési nyomtatvanyt.

A fenntarto altal kiildott bérlapokat az adott honap 15-ig aldiratja a dolgozokkal, az egyik
példanyt a dolgozonak atadja, a masikat havonkénti bontasban lefiizi.

Ellendrzi a szigori szdmadasi nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.
Részt vesz az iskolai étkeztetés lebonyolitdsaban.
Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény:

- gazdasagi terveit

«  beszamol6 (év vége) készitéséhez elkésziti az analitikdkat, leltarakat és feladasokat,
melyeket hataridére megkiild az SzeGeKIF felé. Az éves beszamolot ezek alapjan
késziti el az SzeGeKIF, melyet ellendrizve, alairasra visszakiild.

« adatszolgaltatasait (0] és tdvozo dolgozdk be- illetve kijelentése az NAV felé.

«  koltségvetését és annak modositasait
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Kiilonos kotelezettsége:

- apénziigyi fegyelem betartatdsa,
- havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellenérzése,

- aszemélyi nyilvantartas vezetése (besorolas, munkaszerzodés).

Javaslatot tesz 0j szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon egy 6raval a munkakezdés elott az intézmény vezetdjének
vagy az igazgatohelyettesnek.

Az intézményvezetotdl engedélyt kérhet legalabb 5 nappal elébb, irdsban a munkanap
elhagyasara, elcserélésére (pl. tanulmdnyi szabadsdg, anyanap, hivatalos tavollét). A
tavolmaradas csak az igazgatd engedélyével kezdhetd meg.

A tavolmaradés megkezdése eldtt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
tigyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrdl. Hataridds feladat esetén gondoskodik
annak elvégezhetdségérol.

Az intézmény gazdalkodésaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi,
barminemi informéciot csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi korében szolgéltat ki.

Az altala atvett eszkdzokért anyagi felelésséggel tartozik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

10.10 ISKOLATITKAR/OVODATITKAR

Katolikus oktatasi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében
mind munkavégzés kdzben példaszeriien feleljen meg a katolikus egyhaz erkdlcsi tanitasdnak.
Elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget.

Napi munkarendjét az igazgato, ovodatitkar esetében a tagintézmény-vezetd allapitja meg az
intézmény miitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsdndl az intézmény, tagintézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 6raig az intézmény vezetdjének vagy a gazdasagi
vezetOnek.
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A dolgoz6 az intézményvezetotdl engedélyt kérhet legalabb 5 nappal elébb, irdsban a munkéabol
val6 tavolmaradasra (pl. szabadsag). A tavolmaradas csak az igazgatd engedélyével kezdhetd
meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartst tanusit.

Az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az ovodatitkar fobb feladatai, tevékenységei:

«  Tevékenységét a tagintézmény-vezeté/dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

«  Munkak®dri leirasat az tagintézmény-vezetd/6vodavezeto késziti el.

« A nevelGtestilettél és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
munkavallalo, akinek feladata elsdsorban a tagintézmény adminisztracids adat- €s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az Ovoda adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az Gvodavezetd
egyszemelyi utasitasai alapjan.

+ Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

«  Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

« Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

o Vezeti a gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti.

o A vezetd utasitisa szerint vezeti a szabadsagolasi nyilvantartast.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét €s a hataridd
betartasat.

e Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetdé ¢és
visszakereshetd legyen.

o Vezeti a vezeto utasitasa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi a tagintézmény-vezetd utasitasa alapjan.
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Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

A beérkezé szamldkat tételesen vezeti, naprakészen kezeli, tovabbitja gazdasagi
irodaba.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a torvényben eléirt megdrzési idot.

Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket a
tagintézmény-vezetd/6vodavezetdje feladatkdrébe utal.

Nyilvantartja ¢és beszerzi, a tisztitdszereket, csoportok anyagsziikségleteit,
irodaszereket.

Altalinos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.
A bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és az adott helyzetben 4ltalaban
elvarhato magatartast tanusit:

— ajohiszemlség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozok szamara készitett
etikai kddexet ismeri €s betartja.
Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatod jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara.
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.
Nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl, dolgozokrol.
Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.
Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki

Kiilonleges felelossége

90



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2022

o Kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése.

e KIR rendszerbe a tagintézmény-vezet6 uatasitisa alapjan, adatok felvitele, rogzitése,
modositasa.

o [Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitdsok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa.

e A pedagbdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozésairdl feljegyzések vezetése.

e Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdlenyomataval
¢s a tagintézmény-vezetd aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat elbirasait betartja.

o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

o Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Iskolatitkar fobb tevékenységei, feleléssége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Gondoskodik az ott leirtak
betartasarol.

A Ki- és beérkezo leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.
A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.
Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok €s a tanulok legfontosabb adatait, frissiti a valtozasokat.

A tanulok beiskolazéasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az igazgato, illetve
helyettese utasitasai alapjan.

Szamitogépes tanuldi nyilvantartdst vezet a tankOnyvtadmogatds és étkezési térités
megallapitasdhoz.

Gépelési feladatokat lat el az igazgato utasitasara.

Gondoskodik a fénymasol6 miikddésérdl €és mikodtetésérol.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.
Az irodaban alland¢ telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi a kiillonféle megrendeléseket (kéztorlo,
masolopapir, nyomtatopatron).

Elokésziti a moso- és tisztitoszer-vasarlas tervét.
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Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felelds.
Havonta alairas ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

Biztositja a tanariban a tisztalkodasi eszk6zoket (szappan, kéztorlo).

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizualis eszkozoket.
A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis €s mas nagyértékii eszkozoket.
Gondoskodik a dolgozok egészségligyi konyvének tarolasarol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.

Ellendrzi a dolgozdokndl a kotelezd orvosi vizsgalat meglétét.
A dolgozok tdvolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

Negyedévi litemezésben 0Osszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadas és -felhasznélés
helyzetét.

Intézi a tanulobiztositassal, kapcsolatos ligyeket.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

10.11 RENDSZERGAZDA

Katolikus oktatasi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében
mind munkavégzés kozben példaszeriien feleljen meg a katolikus egyhaz erkdlcsi tanitdsanak.
Elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget.

Napi munkarendjét az igazgato allapitja meg az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésObb az adott munkanapon 7.15 oOrdig az intézmény vezetdjének vagy a gazdasagi
vezetOnek.

A dolgoz6 az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 5 nappal elébb, irasban a munkabdl
valo tadvolmaradasra (pl. szabadsag). A tdvolmaradas csak az igazgaté engedélyével kezdhetd
meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Az altala atvett eszkozoket megbrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten beépitve
az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, Az informatikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja és évente
eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

Részt vesz a gépterem kialakitdsanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés
megakaddlyozéasara, a fertdzés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészitésében,

crer

ellendrzi az eszkdzok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

A felmeriild hibakrdl tdjékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszeriibb
modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancidlis vagy azon tali javitast végzé szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, haldzat sériilése, sulyos virusfert6zés) haladéktalanul

elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitdas megkezdésérdl. (Ennek érdekében

93



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2022

biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés lehet6sége a nap minden orajaban, illetve
munkasziineti napokon is.)

Kérokozas, rongalds esetén azonnal tajékoztatja az igazgatdét, ¢és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongdlok felderitését. A kdrokozo megtalalasa esetén javaslatot tesz a
kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek az informatika terem, berendezések allagarol,
allapotarol.

A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (versenyek) idépontjaban (az iskola éves
munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint) biztositja az eszkozok rendelkezésre
allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrdl.

Teendoi a szoftverek teriiletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek miikodoképességét. Az
iskola birtokdban levd szoftvereket és a hozzédjuk kapcsolddé licenceket nyilvantartja, és
ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak
legalizalasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja e
beallitasok megorzését.

Az iskolai milkodéshez vésarolt nem oktatasi céli programokat installdlja, kezeldiket
tajekoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdisa nem tartozik
munkakorébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6z6dni, annak telepitését meg kell
tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer
biztonsagos miikodéseét.

Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat hatékony, biztonsagos miikddésére,
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis strukturdjat, illetve a késobbiekben az tjonnan felmertilt
igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.
Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.
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A halézati rendszer belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt elhelyezi a
pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatdé engedélyével lehet
felbontani.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

10.12 FUTO-KARBANTARTO

Katolikus oktatasi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében
mind munkavégzés kdzben példaszeriien feleljen meg a katolikus egyhaz erkolcsi tanitasanak.
Elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget.

Napi munkarendjét az igazgat6 allapitja meg az intézmény miikodési rendjének fliiggvényében.
Altalanos munkaideje: naponta: 8 — 16 6ra kozott.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
milkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koételes jelenteni a munkéabol vald rendkiviili tdivolmaradésat €s annak okéat lehetdleg el6zd nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 6raig az intézmény vezetdjének vagy a gazdasagi
vezetonek.

A dolgoz6 az intézményvezetdtdl engedélyt kérhet legalabb 5 nappal eldbb, irdsban a munkéabol
valo tdvolmaradasra (pl. szabadsag, anyanap, fizetés nélkiili szabadsag). A tavolmaradas csak
az igazgatd engedélyével kezdhetd meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszdmol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Foébb tevékenységei, felelossége:
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Hetente két alkalommal korbejarja az épiileteket, az esetleges meghibasodasokrol (ajtok,
ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek stb.) feljegyzést készit a gazdasagi
vezetd részére, folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

A gazdasagi vezet6vel negyedévente bejarja az épiileteket, feltarja a javitando teriileteket, a
bejarasrol minden esetben irasbeli feljegyzés késziil.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat,
gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.

Koteles a miiszaki meghibasodas foljegyzésére rendszeresitett flizetet miden nap megnézni, az
ott jelzett hibakat kijavitani.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerli miikodéseérdl.

A nyari idészakban részt vesz, az udvar rendben tartdsaban, locsolasaban, Elvégzi a sziikséges
kertészeti feladatokat és a flinyirast.

A gazdasagi vezetdnek segit a leltar elkészitésében.
Feladata a kézbesit6éi munka ellatésa, teljes felelosséggel.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviselsivel (DEGAZ, Vizmii, DEMASZ
stb.)

Elvégzi a téli felkésziilést (eszk6zok, homok, s0).

Télen végzi, a jarda, illetve udvar ho eltakaritdsi munkalatait, jég mentesitését.

A fltéshez sziikséges tlizeldanyag megrendelésében, illetve tarolasdban részt vesz.
Fitési szezonban a vegyes tlizelésii kazant fiiti.

Fltési szezon eldtt gondoskodik a kazanok ellendrzésérdl, miikddéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Hetente, illetve sziikség szerint tolti fel a mellékhelyiségekben a szappanadagolot,
papirkéztorlo-és WC papirtartokat.

Az intézményekben 1évé kulcsok szabalyszerli elhelyezését, ill. miikodoképességét
folyamatosan ellenérzi.

A lehet6ségektol és igényektdl fiiggden kozremiikodik a szemléltetd eszkozok és anyagok
beszerzésében és készittetésében, javitasaban.

Unnepek alkalmaval fellobogozza az épiiletet, dekordcioban részt vesz.
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Ellendrzi a szabadtéri jatékok allagat, meghibasodas esetén kijavitja.
A mihely rendjérél, a szerszadmok karbantartasarol gondoskodik.

Felel az intézményhez tartozo utcafront és az udvar kijelolt részeinek folyamatos rendben,
illetve tisztan tartasaért, locsolja a ndvényeket; téli idoben gondoskodik az épiilet koriili jarda
¢s az udvar cstiszasmentesitésérol.

Gondoskodik a konténerek kiiiritésérol, elszallittatasarol, rendben tartja a szeméttarolo edényt
¢és kornyékét.

Kézbesiti a telepiilés kozigazgatasi hatarain beliilre szol6 leveleket, értesitéseket

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd
megbizza.

10.13 DAJKA

Katolikus oktatdsi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében
mind munkavégzés kozben példaszeriien feleljen meg a katolikus egyhaz erkodlesi tanitdsanak.
Elvérhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget.

Napi munkarendjét a tagintézmény-vezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkdjat az d6vodavezetd altal meghatarozott mun-
karendben a vezetd iranyitdsa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd évoda-
pedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként
kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
Iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozésaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik, irdnyitja az tizoraizast,
uzsonnazast. Az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatoba viszi.

e Részt vesz az edények mosogatasaban, elpakoldsaban, konyha rendezésében, napi
takaritasaban, fertotlenitésében.
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Beosztas szerint elvégzi a konyha hetenkénti nagytakaritasat, fertdtlenitését.

Betartja a HACCP higiénés szabalyait.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. Minden hénap utolsé hetében haza adja a
gyermekek agynemiijét.

A terem folyamatos szelldztetésérol gondoskodik, elsdsorban lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

Sziikség szerint segit a gyermekek érkezésekor és tdvozasakor.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Feliigyel, igény szerint segit a mosdoban.

Az arra raszorulé gyermeket lemosdatja, tisztaba teszi.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Gondoskodik az 6voda rendjérdl és tisztasagarol.

Az o6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidg alatt csak a épiiletben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotéi médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

Segitdkész a gyermekek ¢és a kollégdk iranyaba, mindenkor megfeleld hangnemet,
stilust hasznal.

Az o6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az O6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Részt vesz a novények gondozasaban.

A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon.
A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

A gyermekek magatartasarol, fejlodésérol a sziiloket nem tdjékoztathatja. Ez az
o6vodapedagdgus feladata. Hivatali titoktartas ra is vonatkozik.

Tevékenysége, munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a gyermekek biztonsagéért.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Naponta végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl ezarva, biztonsagos helyen tarolja.
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A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az dvoda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A dajka kotelességei:

Feladata az 6voda nyitdsa és zarasa a biztonsagi eldirasok betartdsa mellett.

Az 6voda épiiletének zarasa eldtt ellendrzi a nyilaszardkat, a csapokat, miszaki
cikkeket, melyek nem maradhatnak tizemmodban.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien, a munkavédelmi eldirasoknak
megfelel6en hasznalja, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja és ovja.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. .

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozok szdmara készitett
etikai kddexet ismeri €s betartja.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozd feladatokat, amelyeket a
tagintézmény-vezetd/6vodavezetdje feladatkorébe utal.

10.14 PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

részt vesz a kiilonleges banasmédot igényld gyermekek feliigyeletében,
megsegitésében,

a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsaban,

az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
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figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti,
sziikség esetén vezetdi utasitasra, ellatja a dajkai feladatokat.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szilikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az oltozkodésnél,

— atisztalkodasban,

— alevegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagogus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek fogaddsanal, hazabocsatasanal.
Ovondi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozok szamara készitett
etikai kddexet ismeri €s betartja.
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e Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagoégusokkal
¢s az Ovodavezetéssel.

e Azintézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik,
a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Pedagogiai asszisztens felelossége:

e Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

« Ovoda csoportban valé jelenléte esetén a tevékenységét az dvodapedagogus kozvetlen
iranyitasa alatt végzi.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagbégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

o Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat.

o Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket a
tagintézmény-vezetd/6vodavezetdje feladatkdrébe utal.

11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

VEZETESE

Az intézményben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

« nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
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 elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

11.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Intézményiinkben elektronikus naplot hasznalunk.
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

+ az okirat megnevezését,

« az intézmény nevét,

+ cimét,

+  OM azonositojat,

+ anevelési/ tanitasi évet,

« az intézményvezetd aldirasat,

« az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

11.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Ko6zoktatéasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti
masolatat:

« azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

« atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

« az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettes) férhetnek
hozza.
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Az 6vodai dokumentacié és adminisztracié az OVPED Ovodai és fejlesztd program feliiletén
torténik. Az adatokat digitalis uton viszi be az 6vodavezetd, az 6vodapedagdgusok és az
ovodatitkdr. Az OVPED digitalisan tarolja a gyermekek adatait, kiilonféle statisztikakat, a
csoportnapld mellékleteit, tevékenységek éves, tematikus, €és heti terveit, a gyermekek
képességfelmérés eredményeit, fejlesztési terveket, és a hianyzasra vonatkozé adatokat.

A nevelési év végén az OVPED Altal generalt csoportnaplot a tagintézmény-vezetd rendezi,
melynek adattartalmat jogszabaly hatarozza meg. A dokumentumot elektronikusan tarolja a
rendszer, 6vodank kiilsé adattarolora készit masolati példanyt. A mulasztasi és fejlodési napld
is a nevelési év végén kerlil nyomtatasra. A kinyomtatott dokumentumokat az dvodavezetd €s
az 6vodapedagdgusok aladirasukkal latjak el.

11.3 AZ INTEZMENYBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK:

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

- afelvételi eldjegyzési naplo,
« az dvodai torzskonyv,
«  OVPED o6vodai és fejlesztd program

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

+ abeirasi napld,

« abizonyitvany,

« atorzslap kiilive, belive,

+ az értesitd (ellendrzd),

+ acsoportnapld,

« az egy¢eb foglalkozési naplo,

« ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
« az osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
» az Orarend,

+ atantargyfelosztas,

« atovabbtanulok nyilvantartasa,

« az étkeztetési nyilvantartas,

- atanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
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alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODE SI SZABALYZATA

12.1 AZ ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ALTALANOS ADATOK,
FENNTARTAS, IRANYITAS, ELHELYEZES A KONYVTAR MUKODESENEK
CELJA

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, neveld és oktatd munkdjahoz, a tanitashoz, a tanuldshoz, a tanulok 6nalld
ismeretszerzés¢hez sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését,
nyilvantartdsat és haszndalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti
egyseég.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési szabdlyzata hatarozza meg a konyvtar miikodésének és

igénybevételének szabalyait.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Elhelyezkedése: az iskola épiiletében az also tagozat épiiletrészében, a ,kis folyosobdl” nyild
helyiség.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:
« a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

« legalabb nyolcszaz konyvtari dokumentum megléte,

« a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzok

« tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfeleld iddpontban
biztositott nyitvatartas
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Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakito, épiilé konyvtar, feltaras és nyilvantartasba vétel
alatt all6 allomannyal.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. A koOnyvtaros a tervezett konyvtari
koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor
pénzosszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil koteles elszamolni. Gazdasagi tevékenységét
az oktatdsi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

- eldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

« a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositani a szakmai munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

+ segiteni az iskolai koényvtarhasznalok, neveldk, tanulok,
egyeéb dolgozok altalanos miveltségének kiszélesitését,

+ a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomanysegitségével kozvetiteni az vj,
korszeri ismereteket.

12.2 AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar hasznalatarol szo6l6 részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a
2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

12.3 ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO
FELADATAI

Alapfeladatok
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
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Elésegiteni az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositani az iskola nevel6i €s tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
szlikséges informacidkat, ismerethordozokat, ugymint: szak és altalanos jellegii
konyvek, folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, (konyvtari dokumentumok egyéni
¢s csoportos helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok kdlcsonzése),

a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megorizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

rendszeres,  folyamatos tajékoztatast nyujtani a konyvtar
dokumentumairdl  és szolgaltatasairol,

kozponti szerepet betdlteni a tanulok 6nalldo konyv és konyvtarhasznélatanak
felkészitésében, az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden és konyvtar-
pedagdgiai program szerint tanorai foglalkozasokat tartani,

részt venni, kozremiikdodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld — egyéb tevékenységében, tigymint miivelddési és egyéb iskolai
programok, vetélkedok szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkozok, alkalmanként helyszint biztositani,

tartos tankonyveket, segédkonyveket kolesondzni tanuldink szamara.

Kiegészito feladatok

a tanorai, €s tandran kiviili foglalkozasokat tartani,
részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
koézremiikddni az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban,

biztositani mas  konyvtarak  allomanyanak  és  szolgéltatdsainak
hozzaférhetdségét, tajékoztatas, informaciocsere, dokumentumok beszerzésének
segitségével,

jutalomkonyvek beszerzésében segiteni.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek
stb.) kolcsonzése,
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- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott
szamban szotarak kolcsonzése,

« konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,
« informacidgyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

« lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

« mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

« t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

12.4 AZ ISKOLAI KONYVTAR ALLOMANNYAL KAPCSOLATOS
TEVEKENYSEGE

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészit6 feladatai teljesitése érdekében
az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

« az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszeriisiteni allomanyat az intézmény, nevel6kozdsségei, €s mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

« az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

+ A szakirodalom és a szépirodalom megfeleld aranyat meg kell tartani (70-30%),

« a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

« akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezetni,

« kiilon nyilvantartdst vezetni a tartds tankonyvekrdl és az audiovizudlis
dokumentumokrol

« az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola
Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente alloméanyabol kivonni, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

« a konyvtardllomany leltdrozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak
megfeleld idében és modon végezni,

« a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmdnak, jellegének
figyelembevételével végezni,

« a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabdlyainak és szempontjainak
megfelelden kialakitani és karbantartani,

« gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarodl, a raktari rendrol,
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« rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

« rendszeresen dllomanyelemzést végezni, melynek sordn fel kell mérni az aktualis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, igy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell
venni.

A konyvtari allomanyalakitas
Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok Ssszessége.

Az iskola konyvtar-dllomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitdsi €s apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
Forrasok:
+ beszerzés konyvkereskeddktdl, kiadoktol,

« csere elsdsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,
« ajandék,
« egyeb: az iskola bels¢ irataibdl, anyagaibdl all6 dokumentumok.

Meérteke: A konyvtar  gyijtokorébe tartozd Uj beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas iddpontjaban a felhasznalok szamaénak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

« A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany Osszehasonlitésa.
«  Bélyegzés, elorendezés.

« Nyilvantartasba vétel. A lepecsételt id0szaki sorozatban érkezd kiadvanyokat,
folyoiratokat iddlegesen kell allomanyba venni, fliggetleniil attol, hogy azok az
adott id0szak végén selejtezésre vagy bekotésre kertilnek.

« A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

Alloményapasztas

Az allomany apasztidsa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztdsanak,
torlésének okai:
« adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
« a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasé igényhidny miatt, vagy
nem tartozik a konyvtar gylijtokorébe),
« adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
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« adokumentum a hasznélat kovetkeztében elrongélodott,
« leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokroél tipusonként és a torlés okéanak feltlintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szo16 jegyzéket az iskola vezetdjével
jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi
terliletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd ¢és vilagos legyen; a kolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi dllomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

Alloményrészek:

- olvasotermi (kézikdnyvtar)

- kolcsonozhetd allomanyrész

- segédkonyvtar

- iddszaki kiadvanyok (folydiratok, napilapok)

- akonyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek

- tankonyvek, tartds tankdnyvek

- egyéb irdsos dokumentumok, térképek, kottdk, audiovizualis

dokumentumok A kdonyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a
konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbol kérosodés éri. Az
allomany ellendrzéséhez leltarozasi tlitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartés tankonyvekrdl kiillon nyilvantartast vezet egyedi moédon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését és selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazité nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott.

(A kataloguskészités szabalyait és menetét a 12.6.4 melléklet ismerteti.)

12.5 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Konyvtarunk koézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori
feladatként, részben megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

« el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat,
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elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
megbizast kap a tankonyvek kiosztasanak a lebonyolitasara,

az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a beszerzett tankOnyveket, azokat
nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban kiadott kotetek szdmanak alakulasat,
kovete a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalddott koteteket,

a tanév kozben lehetdséget biztositja tanulok szamara, a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1 LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokat Miivészeti Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2022. november .

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1€p hatdlyba és ezzel az ezt
megeldzd Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat érvénytelenné valik. Modositas csak a

nevelOtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

« afenntartd

« aneveldtestiilet

« az intézmény vezetdje

« szll6i kdzosség
Az intézmény eredményes és hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitasok

eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkezd helyeken talalhaté meg:

- az iskola fenntartdjanal

« az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyettesnél

« aziskola irattardban

+ aziskola tandri szobajaban

« az ovoda iroddjaban
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Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének
egy példanyat az iskola tanari szobéjaban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanuldk helyben
olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet €s a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan www.szgyki.hu

nyilvanossagra hozzuk.

Az 6vodapedagogus, pedagogus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére
osztalyfonoki oran ad tdjékoztatast a pedagogiai programrol.

A sziilok a megeldz0 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast kapnak
azokrol a tankOnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhédzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkdhoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kdlcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrol, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.iskolakevermes.hu
Az intézményi kozzEétételi lista tartalmazza

« afelvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

+ a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

« koznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértekét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

« a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egy¢eb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

+ anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
id6pontjait,

« apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

« aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,
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« ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok
szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

« a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

« abetoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

« az orszagos mérés-¢rtékelés évenkénti eredményeit,

« atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
+ atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

« ahétvégi hazi feladatok €s az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgéak tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanuldok 1étszamat.

Jaszalsoszentgyorgy, 2022. oktdber 15.

Tarnai Mihaly

igazgatd
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13.2 RATIFIKACIOS ZARADEKOK

13.2.1 JEGYZOKONYV - NEVELOTESTULET

A Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet 2022. november 2-an elfogadta.

13.2.2 JEGYZOKONYV - SZULOI KOZOSSEG

A Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a sziil61 kozosség véleményezte.

13.2.3 JEGYZOKONYV - DIAKONKORMANYZAT

A Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti
és Mukodési Szabalyzatat a didkonkormanyzat véleményezte.

13.2.4 FENNTARTOI JOVAHAGYAS

Jovahagyta:

................................. 5 seesessesses €V iieiiieo. hOnap .......... nap

fenntarto
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Mellékletek:

MELLEKLET: ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Bevezetés

Jelen adatvédelmi szabéalyzat (,,Szabalyzat”) az alabbi szervezet adatkezeléssel és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve: Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola
és Alapfoka Miivészeti Iskola

Iskola székhelye: 5054 Jaszalsb6szentgyorgy, Rakoczi at 1.

Iskola OM azonositoéja: 201711

Iskola ad6szama: 18295036-2-16

Iskola vezetdje: Tarnai Mihaly

Iskola adatvédelmi tisztviselGje: Bathoné Kobela Szilvia

Iskola tevékenysége: szervezési igazgatohelyettes

Jelen Szabéalyzat célja, hogy az Iskola a természetes személyek személyes adatai kezelésének és
védelmének alapvet6 szabdalyait, valamint a személyes adatok szabad aramlasanak szabalyait — a
tevékenysége soran el6forduléd esetekre tekintettel — rogzitse, valamint az Iskola bels6 adatvédelmi
eljarasait osszefoglalja.

Az Iskola vallalja, hogy az Adatkezelés modjanak meghatarozasakor, illetve az Adatkezelés soran olyan
technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek betartisa és az
Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Iskola kotelezettséget vallal arra, hogy csak olyan Személyes
Adatot kezel, amely a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabol elengedhetetlen.

Az Iskola vallalja, hogy gondoskodik arrél, hogy a képvisel6i, munkavallaléi, illetve barmely olyan
személy, aki az Iskola helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabélyzatban foglaltakat megismerjék és a
jelen Szabalyzat rendelkezései szerint jarnak el.

Az Iskola véllalja, hogy — amennyiben sziikséges — a jelen Szabalyzat tartalmét megismerteti szervezeti
egységeivel, partnereivel, illet6leg barmely Személyes Adat dtadasat megel6zGen ellendrzi, hogy az adott
szervezeti egysége, partnere a jelen Szabalyzattal azonos szintii, adatkezelési és adatfeldolgozasi
tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal rendelkeznek-e, illetve, hogy az adatbiztonsagot
az Iskolatal azonos szinvonalon biztositjak-e.

Az Iskola vallalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kotelezettségeit az egyhazi és vilagi
jogszabalyok alapjan teljesiti.



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022

Fogalomtar

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az Adatkezel6 nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatallomanyokon automatizilt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhet6vé tétel atjan, dsszehangolds vagy Osszekapcesolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onéllban vagy masokkal egylitt
meghatarozza.; ha az Adatkezelés céljait és eszkozeit az uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
Adatkezel6t vagy az Adatkezel§ kijel6lésére vonatkozoé kiilonos szempontokat az uniés vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil t6bbé mar nem 4llapithat6é meg, hogy a Személyes Adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon taroljak, és technikai
és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatoé természetes
személyekhez ezt a Személyes Adatot nem lehet kapcsolni.

Az FErintett Hozzajarulasa: az Erintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel§ tajékoztatason
alapuldé és egyértelml kinyilvanitdsa, amellyel az FErintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet titjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 Személyes Adatok
kezeléséhez;

Azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonosit6, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online azonositd
vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az Adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhaz és annak bels6 egyhazi jogi személye.
Erintett: birmely informéaci6 alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezel6vel, az Adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az Adatkezel6 vagy Adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a Személyes Adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

Info tv.: az informéci6s onrendelkezési jogrdl és informaci6 szabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény;

Jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek: az egyhazi és/vagy a vilagi jog elGirasai
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Kiilonleges Adat: a faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald Személyes Adat, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adat, az egészségiigyi adat és a természetes személyek
szexudlis életére vagy szexudlis irAnyultsdgara vonatkoz6 Személyes Adatok:

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden
olyan Személyes Adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara vonatkozo
egyedi informacioét hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes személybdl vett biologiai
minta elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzGire vonatkozd
minden olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert Személyes Adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen péld4ul az arckép vagy a daktiloszkopiai
adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
Személyes Adat, ideértve a természetes személy szdmara nyajtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméaja, amelynek soran a
Személyes Adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzSk
értékelésére, kiillonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz érdekl6déshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsol6do jellemzék elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

Rendelet: az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd barmely informécio;
azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett méddon, kiillonosen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosit6 vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb
tényez6 alapjan azonosithat6.
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Szabalyzat

Személyes Adatok kezelése
Személyes Adatok

Személyes Adatnak mindsiil azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informéacio.

Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonésen név,
szam, helymeghatarozo6 adat, online azonosit6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturalis vagy szociélis azonossagira vonatkoz6 egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato.

Személyes Adatnak mindsiill — tobbek kozott — a természetes személy neve, lakcime,
sziiletési helye és ideje, tovabba a képmasa vagy a természetes személy beszédérdl késziilt
hangfelvétel is.

Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gytijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa,
tarolasa, atalakitisa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, a Személyes Adatokba torténd
betekintés, a Személyes Adatok felhasznalasa, kozlés tovabbités, terjesztés vagy egyéb
modon torténé hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adatkezelésnek mindsiil — tobbek kozott — a munkavallaloi adatok felvétele és tarolasa, a
szerz0déses partnerek kapcsolattart6i elérhet6ségének felvétele egy adatbazisba, tovabba a
hirlevél kiildése céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és e-mail cimek.

Személyes Adatok kezelésének specialis esete az egyhazi személyek, ill. az egyhazi szolgalati
jogviszonyban 4ll6 személyek esetén

Az egyhazi személyek és az egyhazi szolgélati jogviszonyban 4ll6 személyek személyes
adatait az egyhazi bels6 szabalyok, valamint az alkalmazasuknak megfelel6 allami
jogszabalyok alapjan kezeli.

A Személyes Adatok kezelésére vonatkozd részletes nyilvantartdsokat jelen Szabélyzat 2. sz.
Melléklete tartalmazza.
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Kiilonleges Adatok kezelése

Kiilonleges Adatok

mindsiilnek az alabbi Személyes Adatok:

a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utal6 Személyes Adat,

a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adat,
az egészségligyi adat, és

a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozo
Személyes Adat.

Kiilonleges Adatnak mindgsiil — tobbek kozott — a munkavéallaloé varandossagara vonatkozo
informécio, az orvosi igazolas a keres6képtelen allomanyba vételérdl (in. tippénzes papir),
tovabba a beléptetérendszerben tarolt ujjlenyomat.

A Kiilonleges Adatok kezelésére vonatkozo informaéacidkat jelen Szabalyzat 2. sz. Melléklete,
valamint vallasi adatok kezelése esetén az egyhiz egyéb rendelkezései tartalmazzak.

Kiilonleges Adatok kezelése
A Kiilonleges Adatok kezelése a Rendelet alapjan f6szabaly szerint tilos!

A Kiilonleges Adatok kezelésére vonatkozo tilalom azonban nem alkalmazandé az alabbi
esetekben:

ha az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Kiilonleges Adat kezeléséhez (kifejezett
hozzajarulas esetén sem kezelhetd Kiilonleges Adat, ha az unios vagy tagallami jog
ezt nem teszi lehetvé);

ha az Adatkezelés az Adatkezelének vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsigot és szocialis védelmet szabalyozd jogi elGirasokbol fakadod
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagt érdekeinek
védelméhez sziikséges, és az Erintett fizikai vagy jogi cselekvGképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni;

ha az Adatkezelés valamely vallasi céla alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit
szervezet, egyhazi jogi személy megfelel6 garanciak mellett végzett jogszeri
tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy (i) az Adatkezelés
kizarblag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira vagy olyan személyekre
vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz
kapcsolédodan, és (ii) a Személyes Adatokat az Erintettek hozzajarulasa nélkiil nem
teszik hozzaférhet6vé a szervezeten kiviili személyek szaméra;

ha az Adatkezelés olyan Kiilonleges Adatra vonatkozik, amelyet az Erintett kifejezetten
nyilvdnossagra hozott;

ha az Adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a bir6sagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

ha az Adatkezelés jelentGs kozérdek miatt sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a Személyes Adatok védelméhez val6 jog 1ényeges tartalmat, és
az Erintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelels és konkrét
intézkedéseket ir elG;
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ha az Adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyudjtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges (feltéve,
hogy ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember felelGssége
mellett torténik, aki szakmai vagy egyéb unios jogban megallapitott titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt all);

ha az Adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd stlyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkézok magas
szinvonalanak és biztonsaginak a biztositasa, és olyan unibs vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekr6l rendelkezik az
érintett jogait és szabadsagait véd§ garancidkra és kiilonosen a szakmai
titoktartasra vonatkozoan;

ha az Adatkezelés kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben
tartja a Személyes Adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az Erintett
alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel§ és konkrét intézkedéseket
ir el6.

Az Iskola kezeli a munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsainak
foglalkoztatashoz kapcsol6do Kiilonleges Adatait, tovabba az Iskola egészségiigyi adatokat
kezel az iskolaorvosi, a foglalkozas-egészségiigyi, valamint a gyogypedagbgusi feladatok
ellatisa soran.
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Adatfeldolgozoi tevékenység

Adatfeldolgozénak akkor mindsiil az Iskola mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil allo
Adatkezel6 nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatfeldolgozénak mindsiil — tobbek kozott — az Iskola alkalmazottai részére bérszamfejtési
tevékenységet végzs kiilsé vallalkozo, az Iskola szamitogépes rendszerének rendszergazdéja
vagy az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltat6ja, tovabba az Iskola nevében hirlevelet kiild§
harmadik személy.

Az Adatfeldolgozasra vonatkozo szerz6dést irasba kell foglalni. Az Adatfeldolgozassal nem bizhato
meg olyan szervezet, amely a feldolgozanddé Személyes Adatokat felhasznalé iizleti
tevékenységben érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerz6dés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

a Személyes Adatokat kizardlag az AdatkezelG irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve
a Személyes Adatoknak valamely harmadik orszig vagy nemzetkozi szervezet
szamara val6 tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az Adatkezelést az
Adatfeldolgozora alkalmazandé unids vagy tagallami jog irja el6; ebben az esetben
err6l a jogi elGirasrol az Adatfeldolgozo6 az Adatkezel6t az Adatkezelést megel6z6en
értesiti, kivéve, ha az Adatkezel§ értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl
tiltja;

biztositja azt, hogy a Személyes Adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfelel titoktartasi
kotelezettség alatt allnak;

meghozza az Adatkezelés biztonsaga tekintetében el6irt intézkedéseket;

tiszteletben tartja a tovabbi Adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozo rendelkezésekben
emlitett feltételeket;

az Adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy
teljesiteni tudja kotelezettségét az Erintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd
kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

segiti az Adatkezel6t az Adatkezelés biztonsagara, Adatvédelmi Incidens bejelentésére, az
adatvédelmi hatésvizsgalat és elGzetes konzultacié lefolytatdsara vonatkozo
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az Adatkezelés jellegét és az
Adatfeldolgoz6 rendelkezésére all6 informaciokat;

az adatkezelési szolgaltatas nydjtasanak befejezését kovetGen az Adatkezel6 dontése alapjan
minden Személyes Adatot torol vagy visszajuttat az Adatkezelének, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes adatok
tarolasat irja el6;

az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informéciot, amely az Adatfeldolgozés
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges,
tovabba amely lehet6vé teszi és elGsegiti az Adatkezel$ altal vagy az altala
megbizott més ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat
is.

Minden Adatfeldolgozé nyilvantartast vezet az Adatkezel6 nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategéridjarol. A nyilvantartds a kovetkezé informaciokat
tartalmazza:

az Adatfeldolgoz6 vagy Adatfeldolgozok neve és elérhetfségei, és minden olyan Adatkezeld
neve és elérhetéségei, amelynek vagy akinek a nevében az Adatfeldolgoz6 eljar,
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tovabba — ha van ilyen — az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozd képviselGjének,
valamint az Adatvédelmi Tisztvisel6nek a neve és elérhetGségei;

az egyes AdatkezelGk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszigba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténé tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet
azonositasat, valamint a megfelel§ garanciak leirasa;

ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések ltalanos leirasa.

Az Iskola a kovetkez6 Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége végzése soran:

Az Iskola intézményfenntartdja az Egri F6egyhdzmegye (székhely: 3300 Eger, Széchenyi
utca 1.)

Az Iskola honlapjanak tarhelyszolgéltatja a DotRoll Kft. (székhely: 1148 Budapest,
Fogarasi ut 3-5.

Az Iskola tiz-, munka- és balesetvédelmi tanacsaddja: TUZ-ViZ-LEVEGO KFT. 1.

(képviseli: Barath Tibor katasztrofa-és tlizvédelmi szervezd, székhely: 1088 Budapest,
Réakoczi at 1-3.).

Az Iskola orvos asszisztense: Nagyné Toth Tiinde, Szmetena Mariann.

Az e-naplét biztosité véllalkozéas: E-KRETA RENDSZER.

Az Iskola a tevékenysége soran az alabbi tevékenységek folytatasa soran jar el Adatfeldolgozoként:
tanuldéi és munkavéllaléi jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok, palyazat
dokumentumok nyilvantartasa, bérszamfejtési dokumentumok kezelése, tovabbképzési
tervek és megvalositasuk dokumentélasa, rendezvényeken késziilt fot6- és videdfelvételek
kezelése, foglalkozasegészségiigyi nyilvantartas, gyermekbalesetek dokumentalasa.
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Személyes Adatok kezelésének alapelvei
Jogszertliség, tisztességes eljaras és atlathatosag

A Személyes Adatokat jogszertien és tisztességesen, valamint az Erintett szamara atlathat6
modon kell kezelni.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli jogszer(ien, ha az Adatkezelést megfelel$
jogalap alapjan végzi. Ha az Iskola a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges Személyes Adatokat
kezel, Ggy az Adatkezelés akkor jogszer(, ha a jogalap a szerz6dés teljesitése. Nem jogszeri
az Adatkezelés azonban ebben az esetben, ha az Iskola a Személyes Adatokat hozzajarulas
alapjan kezeli.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli tisztességesen, ha az Adatkezelés soran az
erkolesi értelemben vett tisztességességi szabalyokat betartja, valamint az emberi
méltosagot tiszteletben tartja. A tisztességesség elve korlatot szab az adatkezelési
tevékenységek folytatdsanak annak figyelembevételével, hogy az Erintett ,nem pusztan
targya, hanem alanya az Adatkezelésnek”. igy az Iskola nem tévesztheti meg az Erintettet
az Adatkezelés soran, nem bocsathat ki megtéveszt6 tartalma tajékoztaté anyagot.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli 4tlathat6an, ha az Adatkezelés megkezdését
megel6zden, valamint az Adatkezelés sordn meghatéarozott id6kozonként teljes kortien
tajékoztatja az Erintettet az Adatkezelésrdl, az Erintett jogairol, valamint az Adatkezeléssel
kapcsolatos kockazatokrol, szabalyokrol, garanciakrol, tovabba biztositja, hogy az Erintett
az Iskola altal kezelt Személyes Adataival a jogszabalyi kereteken beliil rendelkezhessen. Az
Adatkezelés atlathatésdga akkor 4all fenn, ha az Adatkezeléssel kapcsolatos barmely
véltozasrol — a véltozast az adott véltozas Erintettekre valo hatasa figyelembevételével
Ipeghatérozott id6vel megel6z6en — a fentiekben foglaltak szerint tajékoztatja az Iskola az
Erintettet.

Az 4tlathatbésag elve tovabbia megkoveteli, hogy az Iskola valamennyi, Adatkezeléssel
kapcsolatos intézkedését megfeleléen dokumentalja. Az Iskola az Erintettek részére az
Iskola &ltal a konkrét Adatkezelés fényében meghatarozott id6kozonként ismételt
tajékoztatast ad annak érdekében, hogy biztositsa, hogy az Erintett a Személyes Adatai
kezelésével kapcsolatos informaciékkal rendelkezik.

Az 4tlathatosag elvének az Iskola akkor felel meg, ha az Erintettek részére nytjtandd
tajékoztatas, valamint az Erintettekkel folytatandé kommunikacié (ide értve a jogok
érvényesitésével, valamint az Adatvédelmi Incidenssel kapcsolatos kommunikacidt) soran
az alabbi szempontokat figyelembe veszi:

tomorség, atlathat6sag, érthetdség és konnyen hozzaférhetbség;
vilgos és kozérthet6 nyelvezet;

irasbeliség vagy mas — a konkrét Adatkezelés tekintetében — megfelel6 mod, valamint az
Erintett kérésére szobeli tijékoztatas.

A tajékoztatas formajat a Rendelet nem hatarozza meg, az atlathat6sag elvének valo
megfelelés érdekében a tajékoztatds a konkrét Adatkezelés koriilményeinek
figyelembevételével — tobbek kozott — az alabbi modokon valésulhat meg:

tobbszintii elektronikus tijékoztatids (azaz az egyes személyes adatok bekérése esetén
informacioként felugré ablakban rovid tijékoztatast nyujt az Iskola a Személyes
Adat kezelése tekintetében, valamint adatkezelési tajékoztatoban részletes
tajékoztatast nyujt);
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elektronikus tuton, felugré ablakban torténd tajékoztatds (azaz a Személyes Adatok
kezelésére vonatkozo informacio felugr6 ablakban jelenik meg a honlap latogatdja
részére a figyelemfelhivas érdekében);

elektronikus tton, Személyes Adatok kezelését lehet6vé tevd feliilet biztositasa (azaz
valamennyi, az adott honlapon keresztiil tortén6 vagy az adott Adatkezeld altal
folytatott adatkezelési tevékenység kezelését egy feliileten keresztiil engedélyezi a
felhasznald részére az Iskola);

papir alapa tajékoztatas;
telefonon, elére rogzitett hangfelvételen keresztiil torténd tajékoztatas;
személyesen torténd tajékoztatas;
szabvanyositott ikonokon keresztiil torténd tajékoztatas.
Célhoz kotottség

Az Iskola a Személyes Adatokat meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbdl kezelheti.
Ezzel a céllal 6ssze nem egyeztethet6 médon nem kezelheti az Iskola a Személyes Adatokat.
Az Iskola nem kezelhet tovabb4 Személyes Adatokat meghatarozott cél nélkiil vagy jovébeli
felhasznalas érdekében.

Az Iskola az Adatkezelés céljat az Adatkezelés megkezdése elGtt esetrdl esetre vilagosan, a
torvényekkel 6sszhangban meghatarozza, oly médon, hogy a célt nem sziiken vagy tal tagan
fogalmazza meg. Az Iskola az Adatkezelés céljarél tijékoztatja az Erintetteket annak
érdekében, hogy az Erintettek megalapozott dontést tudjanak hozni az Adatkezelésrél.

Az Iskola a célhoz kotottségnek torténd megfelelés érdekében sziikséges 1épéseket
atgondolja, dokumentalja és megteszi.

Ha az Iskola ugyanazon Személyes Adatokat t6bb, egymashoz nem kapcsol6dé adatkezelési
célbol? kezeli, akkor valamennyi adatkezelési cél tekintetében a fentiek szerint jar el.
Egymashoz nem kapcsol6dé adatkezelési célok — tobbek kozott — egy nyereményjatékra
valo regisztracio és azt kovetSen hirlevél kiildése az Erintett részére.

Adattakarékossag

Az Iskola a konkrét adatkezelési cél szempontjabol megfelelS, relevans és sziikséges
Személyes Adatokat kezeli.

Az Iskola valamennyi Adatkezelés esetén megvizsgilja, hogy az adatkezelési cél
megvalosithaté lenne-e egyéb moédon, ami a maganszférat kevésbé sérti. Az Iskola mar az
Adatkezelés megtervezésénél figyelembe veszi, hogy a Személyes Adatok kezelése a konkrét
adatkezelési cél megvaldsitasahoz sziikséges-e, azzal aranyos-e, van-e barmilyen egyéb mod
arra, hogy az Iskola az adatkezelési célt elérje.

Pontossag

Az Adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagit, teljességét és — ha az
Adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az Erintettet
csak az Adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani

Ha az Iskola arrol szerez tudomast, hogy az altala kezelt Személyes Adat az Adatkezelés célja
szempontjabol pontatlan, hibés, hidnyos vagy idGszerfitlen, minden észszer(i intézkedést

1 Az egymashoz nem kapcsol6do adatkezelési célok megallapitasahoz figyelembe veendd szempontokat jelen Szabélyzat 4,2 pontja
tartalmazza
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koteles megtenni annak érdekében, hogy a Személyes Adatokat haladéktalanul toroljék vagy
helyesbitsék.

Az Iskola mindent megtesz annak érdekében, hogy azon adatbazisok, amelyek
személyazonositd, illetve kapcsolattartasi adatokat tartalmaznak, pontos informacidkat
tartalmazzanak, igy az adatbazisokat rendszeres id6kozonként atvizsgalja és az adatokat
sziikség esetén frissiti.

Korlatozott tarolhatosag

Személyes Adat csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhets. A
Személyes Adat tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az Erintettek azonositasat
csak a Személyes Adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet&vé.

Az Iskola a Személyes Adatok tarolasi idejére vonatkozo6 listat készit, amely alapjan az egyes
Személyes Adatok torlésének idejét nyomon koveti. Az Iskola a listdt rendszeres
id6kozonként feliilvizsgalja.

Amikor a Személyes Adatok kezelésének célja megvalosul, vagy az Iskola altal rogzitett
tarolasi id6 lejart, akkor az Iskola a Személyes Adatokat torli, a Személyes Adatok torlését
pedig irasban rogziti. A lista jelen Szabalyzat 8. sz. mellékletét képezi.

Integritas és bizalmas jelleg

Az Iskola olyan technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, amelyek biztositjak a
Személyes Adatok biztonsagat, illetve védelmet biztositanak az ellen, hogy a Személyes
Adatokat jogosulatlanul vagy jogellenesen kezeljék, azok véletleniil elvesszenek,
megsemmisiiljenek vagy karosodjanak.

Az Iskola biztositja, hogy a papir alapon vagy elektronikusan kezelt Személyes Adatokhoz
az Iskola szervezetén beliil csak az arra jogosult személy férjen hozz4, illetve harmadik
személy e Személyes Adatokhoz jogosulatlanul ne férjen hozza.

A Személyes Adatok bizalmassaganak biztositasa érdekében az Iskola értékeli az adott
Adatkezelés természetébdl fakado kockazatokat, és az e kockazatok csokkentését szolgald
intézkedéseket alkalmaz.

Az Iskola az adatvédelmi garancidkat az adatkezelési rendszerekbe a fejlesztés legkorabbi
szakaszato6l kezdve beépiti, figyelembe veszi a tudomany és technolégia allasat, valamint a
végrehajtas kockazatokkal és a védelmet igényl6 Személyes Adatok jellegével Gsszefiiggd
koltségeit. Az Iskola biztositja, hogy egy esetleges adatvédelmi incidens esetén a Személyes
Adatok kell§ id6ben visszaallithatok legyenek.

Elszamoltathatésag

Az Tskola felelés azért, hogy valamennyi fenti alapelvnek megfeleljen. Az Iskola tovabba
felelGs azért is, hogy képes legyen igazolni a fenti alapelveknek val6 megfelelést. Az Iskola
anyagi felelGsséggel tartozik az adatvédelmi alapelvek végrehajtasiért.

Az Iskola — tobbek kozott — a kovetkezd intézkedéseket teszi meg az alapelveknek valo
megfelelés és annak igazolhat6saga érdekében:

irasbeli adatvédelmi szabalyzat készitése;
adatkezelési tajékoztatok készitése;
adatvédelmi kérdésekkel kapcsolatos dokumentacio6 elkészitése;

szamitogépes halézatok biztonsaganak atgondolasa, ellenérzése és sziikség esetén a
biztonsagi szint javitasa;

munkavéallalok oktatasa, stb.

125



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022

Személyes Adatok kezelésének jogszertisége

A Személyes Adatok kezelése akkor és olyan mértékben jogszerti, amikor és amennyiben legalabb

alabbi pontban foglaltak egyike teljestil:
az Erintett hozzajarulasat adta Személyes Adatainak konkrét célbol torténé kezeléséhez;

az Adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megelézéen az Erintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

az Adatkezelés az Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az Adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az Adatkezelés kozérdekdi vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az Adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett
olyan érdekei vagy alapvet$ jogai és szabadsagai, amelyek Személyes Adatok
védelmét teszik sziikségessé (kiilondsen, ha az Erintett gyermek).

Az Iskola az Adatkezelés céljat a fenti pontok (jogalapok) egyikére val6é hivatkozassal
hatarozza meg. Az Iskola az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapjat jelen Szabalyzat 2.
sz. Mellékletét képezd adatkezelési nyilvantartdsi lapokon az adatkezelési cél
meghatarozasanal tiinteti fel.

Amennyiben az Iskola a Személyes Adatokat egy konkrét célbol gytijti, és a gytijtott Személyes

Adatokat barmely mas célbdl is hasznalni kivanja, akkor — amennyiben az eltér§ céla
Adatkezelés nem az Erintett hozzajaruldsan vagy nem olyan unibs vagy tagallami jogon
alapul, amely sziikséges és aranyos intézkedésnek mindsiil egy demokratikus
tarsadalomban — az Iskola az eltér§ céla Adatkezelés jogszertiségének megitélése
szempontjabol az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

6] a Személyes Adatok gytjtésének céljait és a tervezett tovabbi Adatkezelés céljai
kozotti esetleges kapcesolatokat;

a Személyes Adatok gyfijtésének koriilményeit (kiilonos tekintettel az Erintettek és az
Adatkezel§ kozotti kapesolatokra);

a Személyes Adatok jellegét (kiilonésen azt, hogy Személyes Adatok kiilonleges
kategoridinak kezelésér6l van-e szd, illetve, hogy biintetéjogi felelGsség
megallapitasara és biincselekményekre vonatkozé adatoknak a kezelésérdl van-e
sz0);

azt, hogy az Erintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jirna az adatok
tervezett tovabbi kezelése;

megfelel§ garanciak meglétét (példaul titkositas vagy alnevesités).

Hozz4jarulas feltételei

Hozzajarulason alapulé Adatkezelés esetén az Iskolanak mindenkor képesnek kell lennie
arra, hogy igazolja, hogy az Erintett a Személyes Adatainak kezeléséhez hozzijarult. Igy az
Iskola valamennyi, elektronikusan gytijtott hozzajarulast rogzit, valamint valamennyi, papir
alapon gy(jtott hozzajarulast megdriz.
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A hozzdjarulas csak akkor fogadhat6o el a Rendeletnek megfelel§ hozzajaruldsnak, ha
megfelel az alabbi kdvetelményeknek:

Onkéntes

A hozzéjarulas akkor dnkéntes, ha az Erintettnek tényleges véalasztasi lehetsége
all fenn a hozzajarulas megadésa vagy meg nem adasa kozotti dontés meghozatala
soran.

Ahozz4jarulis nem tekinthets 6nkéntesnek — tobbek kézott — akkor, ha az Erintett
negativ kovetkezményekkel kell, hogy szdmoljon abban az esetben, ha nem adja
meg hozzajarulasat vagy ha azt visszavonja, illetSleg, ha a hozzajarulast az Erintett
a nem targyalhaté Altalanos szerz6dési felételek elfogadasaval egyiitt
automatikusan megadja.

Nem onkéntes a hozzijarulas akkor, ha a hozzajarulast kér és a hozzajaruld
személy kozott ala-folérendeltségi viszony all fenn, és az alarendelet személy nem
rendelkezik tényleges valasztasi lehet6séggel az ala-folérendeltségi viszony miatt,
igy példaul munkaviszony fennallasa esetén.

Konkrét

Akkor konkrét a hozzajarulas, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez
kapcsolodik, az Iskola az Adatkezelés céljat pontosan meghatarozza, hozzajarulast
a konkrétan meghatarozott adatkezelési célhoz kér, valamint vilagosan elvalasztja
a Személyes Adatok kezeléséhez vald hozzajarulaskérést valamennyi maés
informaci6tol.

Ugyanazon Személyes Adatok eltéré célbol torténd kezelése esetén az Iskola az
egyes eltér6 adatkezelési célokhoz kiilon-kiilon kér hozzajarulast.

Tajékoztatason alapul

A hozzajarulas csak megfelel$ tajékoztatason alapulhat. Az Iskola az Adatkezelés
megkezdését megelGzéen az Erintett rendelkezésére bocsatja a jelen Szabalyzat 0o
vagy 00 pontjaban foglalt informacidkat.

Az Erintettek részére nyujtott tijékoztatds megfogalmazasa soran az Iskola
figyelembe veszi, hogy a tajékoztatas kinek szo6l és a tijékoztatas formajat és
nyelvezetét e tény figyelembevételével alakitja.

Egyértelmi

Az Erintett egyértelmiien kifejezi, hogy hozzajarul a Személyes Adatai kezeléséhez
erre vonatkozd nyilatkozatban vagy mas, egyértelmlien hozzdjarulasként
azonosithato cselekedettel.

Barmely, a fenti feltételeknek meg nem felel§ hozzajarulas sérti a Rendelet el6irasait és
kotelez6 erével nem bir.

Ha az Erintett a hozzijarulasat olyan nyilatkozatban adja meg, amely mas iigyre is
vonatkozik, akkor a Személyes Adatok kezelésére vonatkozo hozzajarulas iranti kérelmet a
més ligyekre vonatkozé nyilatkozatoktél kiilon kell kérni, annak érthet6 és konnyen
hozzéaférhet6 forméaban kell tartalmaznia a hozzajarulas kérését és azt vilagos és egyszerii
nyelvezettel kell megfogalmazni. Amennyiben a hozzajarulast tartalmazé nyilatkozat
barmely része nem felel meg a Rendelet el6irasainak, akkor az kotelezé erével nem bir.

Az Erintett jogosult hozzajaruldsat barmikor visszavonni, azonban a hozzajarulas
visszavonisa nem teszi jogszeriitlenné a hozzajarulas visszavonasat megel6z6 idGszakban
folytatott adatkezelési tevékenységet, amennyiben az jogszerdi hozzijaruldson alapult. A
hozzajarulas visszavonasara az Iskolanak olyan egyszerti formaban kell lehetdséget
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biztositania az Erintett részére, mint amilyen egyszerti formaban lehetGséget biztositott a
hozzajarulas megadéasara.
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Erintett jogai
Az Erintettek az alabbi (6.1-6.9 pontokban részletezett) jogokkal rendelkeznek:
tajékoztatashoz valé jog,
hozzéaféréshez valé jog,
helyesbitéshez valo jog,
torléshez val6 jog,
Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog,
adathordozhat6saghoz valo jog,
tiltakozashoz valé jog,
panasztételhez val6 jog, valamint
az AdatkezelGvel vagy Adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog.

Az Iskola az Erintett részére tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhets formaban, vilagosan
és kozérthet6en megfogalmazott tajékoztatast nyijt a Személyes Adatok kezelése tekintetében.

Az Iskola a tajékoztatast irasban, elektronikusan vagy mas modon nyujtja. Az Iskola a tajékoztatést
szabvanyositott ikonokkal is kiegészitheti a jol lathat6, konnyen érthetd és jol olvashaté formaja
altalanos tajékoztatas érdekében (elektronikusan megjelenitett ikonoknak géppel olvashatonak kell
lennie). Amennyiben az Erintett kéri, akkor az Iskola szoban is tajékoztatast nytjt, amennyiben az
Erintett a személyazonossagit — megfelel§ okmanyok bemutatasaval — igazolta.

Az Iskola az Erintett jogainak gyakorlasat el§segiti. Ha az Erintett elektronikus tton nyujt be
kérelmet, akkor az Iskola azt elektronikus titon valaszolja meg, kivéve, ha az Erintett masként nem
kéri.

Az Iskola az Erintettet a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrs] indokolatlan késedelem
nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja. Az egy
hoénapos hataridg a kérelem Osszetettségére és a kérelmek szaméra tekintettel legfeljebb tovabbi két
hénappal meghosszabbithato. Az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapos hataridén
beliil tijékoztatja az Erintettet a hataridé esetleges meghosszabbit4sarol.

Ha az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil nem tesz intézkedést, akkor az
Iskola a kérelem beérkezésétsl szamitott egy honapos hataridén beliil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyajthat be valamelyik
felligyeleti hatosagnal és élhet bir6sagi jogorvoslat jogaval.

Az Iskola az Erintett 4ltal benytjtott kérelem teljesitését csak akkor tagadhatja meg, ha bizonyitja,
hogy az Erintettet nem all moédjaban azonositani.

Az Iskola az informéaciokat, a tajékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben az
Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlédé jellege miatt — tlzo,
akkor az Iskola igényt tarthat az adminisztrativ koltségek megtéritésére tgy, hogy észszerii 6sszegli
dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést. Amennyiben erre sor
keriil, az Iskolanak kell bizonyitania, hogy az Erintett kérelme megalapozatlan vagy tiilzo.

Ha az Iskolanak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujto személy kilétével kapcsolatban,
akkor az Erintett személyazonossiaga megerGsitéséhez sziikséges tovabbi informaciokat kérhet.

Tajékoztatashoz valo jog
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6] Az Iskola a jelen pont (iii) alpontja szerinti tajékoztatast a Személyes Adatok
megszerzésének idSpontjdban nytjtja, a jelen pont (iv) alpontja szerinti
tajékoztatast az alabbi id6pontok egyikében nytjtja:

a Személyes Adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
Személyes Adatok megszerzését6l szamitott észszerti hataridén, de
legkés6bb egy honapon beliil;

ha a Személyes Adatokat az Erintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljik,
legal4bb az Erintettel valo els§ kapcsolatfelvétel alkalméval; vagy

ha varhat6an mas Cimzettel is kozli az adatokat, legkésGbb a Személyes Adatok
els6 alkalommal val6 kozlésekor.

Ha az Iskola az eredeti adatkezelési céltol eltérd célbol tovabbi Adatkezelést kivan végezni,
akkor valamennyi tovabbi Adatkezelést megel6zGen tajékoztatja az Erintettet az Gj
adatkezelési célrol, valamint valamennyi, (iii) alpont szerinti relevans kiegészit6
informaciorol.

Az Iskola a Személyes Adatok megszerzésének idGpontjaban az alabbi pontokrol ad minden

esetben t4jékoztatast az Erintettek részére, amennyiben a Személyes Adatokat az
Erintettd] gydijti:

az Adatkezel6nek és — ha van ilyen — az Adatkezel6 képviselGjének a kiléte és
elérhetGségei;

az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet8ségei, ha van ilyen;
a Személyes Adatok tervezett kezelésének célja, valamint az Adatkezelés jogalapja;

az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az Adatkezelés az
Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges;

adott esetben a Személyes Adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van
ilyen;

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel6 harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a Személyes Adatokat,
tovabba az Eurdpai Bizottsag megfelel6ségi hatarozatanak léte vagy annak
hidnya vagy megfelel6 garancidk alapjan, az Iskolara vonatkoz6 vilagi és
egyhazi szabalyok alapjan torténd adattovabbitas esetén, vagy az
Adatkezel6 olyan kényszerit6 ereji jogos érdekében sziikséges
adattovabbitas esetén, amihez képest az Erintett érdekei, jogai és
szabadsigai nem élveznek els6bbséget, a megfelel és alkalmas garanciak
megjelolése, valamint az azok maésolatinak megszerzésére szolgald
modokra vagy az azok elérhetéségére vald hivatkozas;

a Személyes Adatok tarolasanak idGtartamardl, vagy, ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatdrozasanak szempontjairol;

az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tsl a rd vonatkozd
Személyes Adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen Személyes Adatok kezelése
ellen, valamint az Erintett adathordozhat6saghoz val6 jogarol;

hozzajarulason alapuldé Adatkezelés esetén a hozzijarulas barmely id6pontban
torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott Adatkezelés jogszertiségét;
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feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a Személyes Adat szolgiltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e, valamint,
hogy az Erintett koteles-e a Személyes Adatokat megadni, tovabba, hogy
milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatas
elmaradasa;

automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetd
informéaciok, hogy az ilyen Adatkezelés milyen jelentGséggel, és az
Erintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

Nem kell a fentiek szerinti tajékoztatast megadni az Erintett részére, ha és amilyen
mértékben az Erintett mar rendelkezik az informéaciokkal.

Az Iskola a Személyes Adatok megszerzésének idGpontjaban az alabbi pontokrdl ad minden
esetben tajékoztatast az Erintettek részére, amennyiben a Személyes Adatokat
nem az Erintettd] gyfijti:

az Adatkezel6nek és az Adatkezel6 képviselGjének a kiléte és elérhetGségei (ha van
ilyen);

az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei (ha van ilyen);

a Személyes Adatok tervezett kezelésének célja, valamint az Adatkezelés jogalapja;
az érintett Személyes Adatok kategoriai;

a Személyes Adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai (ha van ilyen);

adott esetben annak ténye, hogy az Iskola valamely harmadik orszagbeli cimzett
vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivinja tovabbitani a
személyes adatokat, tovabba az FEurdpai Bizottsig megfelelGségi
hatarozatanak 1éte vagy annak hidnya, vagy megfelel6 garancidk alapjan,
az Iskoldra vonatkozd vilagi és egyhazi szabalyok alapjan t6rténd
adattovabbitas esetén vagy az AdatkezelS olyan kényszerit§ ereji jogos
érdekében sziikséges adattovabbitas esetén, amihez képest az Erintett
érdekei, jogai és szabadsagai nem élveznek els6bbséget, a megfelels és
alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek maéasolatanak
megszerzésére szolgaldb modokra vagy az elérhetségiikre vald hivatkozas;

a Személyes Adatok taroldsianak idGtartama, vagy, ha ez nem lehetséges, ezen
idGtartam meghatarozisanak szempontjai;

az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az Adatkezelés az
Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges;

az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6] a r4 vonatkozo6 Személyes
Adatokhoz val6 hozzéaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat a Személyes Adatok kezelése ellen, valamint az
Erintett adathordozhatbsaghoz val joga;

hozzajarulason alapulé Adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban
valé visszavondsdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonés el6tt a
hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;
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a Személyes Adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e; és

automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé érthetd
informéaciok, hogy az ilyen Adatkezelés milyen jelentGséggel, és az
Erintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

Nem kell a fentiek szerinti tajékoztatist megadni az Erintett részére, ha és amilyen
mértékben

az Erintett mar rendelkezik az informaciokkal;

a szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiilonosen a kozérdeki
archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl, a Rendelet vonatkozo6 rendelkezésében foglalt feltételek
és garanciak figyelembevételével végzett Adatkezelés esetében, vagy
amennyiben a tajékoztatasi kotelezettség valdszintisithet6en lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen Adatkezelés céljainak elérését (az
Adatkezel6nek ebben az esetben megfelel$ intézkedéseket kell hoznia — az
informéaciok nyilvanosan elérhet6vé tételét is ideértve — az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében);

az adat megszerzését vagy Kkozlését Kkifejezetten elGirja az AdatkezelGre
alkalmazandé uniés vagy tagallami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek
védelmét szolgalé megfelel6 intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

a Személyes Adatoknak szakmai titoktartasi kotelezettség alapjan — ideértve a
jogszabalyon alapul6 titoktartasi kotelezettséget is — bizalmasnak kell
maradnia.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a megfeleld tajékoztatas nytjtasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felel6s valamennyi adatkezelési tevékenység megkezdését
megel6zGen felméri, hogy az adott adatkezelési tevékenység esetében fennéll-e az
Iskola el6zetes tajékoztatasi kotelezettsége.

Amennyiben az elGzetes tajékoztatasi kotelezettség fennall, tgy az Iskola a

27 7

Személyes Adatok kezelését megel6zGen elkésziti / elkészitteti a 6.1(iii), illetGleg a
6.1(iv) pontokban foglaltak szerinti adatkezelési tajékoztatot.

Az Iskola az elkésziilt adatkezelési tajékoztatot a Személyes Adatok kezelésének
megkezdése el6tt mindazon személyek rendelkezésére bocsatja, akikre az
adatkezelési tevékenység kiterjed.

Sziikség esetén az Iskola vezetGje, illetve az Adatvédelmi Felelds kiils§ jogi
tandcsadoval konzultél az adatkezelési tajékoztatok elkészitése tekintetében.

Hozzaféréshez val6 jog

Az Frintett jogosult tajékoztatast kérni és kapni arrél, hogy az Iskola a kérelem
beérkezésekor kezeli-e a Személyes Adatait.

Ha az Iskola a kérelmet benytjté Erintett Személyes Adatait kezeli a kérelem beérkezésekor,
akkor az Erintett jogosult a kovetkez$ informaciokhoz hozzaférni:

(1) az Adatkezelés céljai;

az érintett Személyes Adatok kategoriai;
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azon Cimzettek vagy Cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a Személyes Adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli
Cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a Személyes Adatok taroldsanak tervezett idGtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6] a ra vonatkozoé Személyes Adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat és tiltakozhat az ilyen
Személyes Adatok kezelése ellen;

felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

ha a személyes adatokat nem az ErintettSl gydijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informécio;

az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informéaciok, hogy
az ilyen Adatkezelés milyen jelentGséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

Ha az Iskola a Személyes Adatokat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
tovabbitja, akkor az Erintett a megfelel§ garanciakra vonatkozo tajékoztatasra is jogosult.

Az Iskola ingyenesen az Erintett rendelkezésére bocsatja az Adatkezelés targyat képezd
Személyes Adatokat. A masolat igénylésére vonatkozd jog azonban nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Tovabbi masolatok igénylése esetén az Iskola igényt tarthat az adminisztrativ koltségek
megtéritésére ugy, hogy észszerd osszegi dijat szamithat fel.

Az Iskola az aldbbiak szerint jar el a hozzaféréshez vald jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felel6s biztositja, hogy a kérelmez6 a hozzaférési joga érvényre juttatasa
érdekében benyujtott kérelmével az Iskola foglalkozzon és azt hatarid6ben megvalaszolja.

Az Adatvédelmi FelelGs a kérelem beérkezését kovet6en megvizsgalja, hogy az Iskola kezeli-
e a kérelmezd Személyes Adatait.

Amennyien az Iskola nem kezeli a kérelmez6 Személyes Adatait, igy az Adatvédelmi FelelGs
vizsgalatat kovetGen, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 (harminc) napon
beliil tajékoztatast nytjt e tényrdl a kérelmezs részére.

Abban az esetben, ha az Iskola kezeli a kérelmezd Személyes Adatait, az Adatvédelmi FelelGs
az ellenGrzést kovetSen, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szdmitott 30 (harminc)
napon beliil az alabbi 1épéseket teszi meg a kérelem megvalaszolasa érdekében:

megvizsgélja, hogy a kérelmez6 mely Személyes Adatait kezeli az Iskola;

megvizsgalja, hogy az adott Személyes Adatokat milyen célbél és milyen jogalapon kezeli az
Iskola;

megvizsgélja, hogy a kérelmez6 Személyes Adatait mely Cimzettek részére tovabbitotta az
Iskola;

mely Személyes Adatokat milyen idGtartamra koteles az Iskola megGrizni.

A fenti 1épések megtétele utin az Adatvédelmi FelelGs elGterjesztése alapjan az Iskola
tajékoztatast nyujt a kérelmezd részére, amely az aldbbiakat tartalmazza:

a kérelmez6 Személyes Adatai kezelésének céljat;
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a kérelmez6nek az Iskola altal kezelt Személyes Adatai kategoriait;
a kezelt Személyes Adatokat mely Cimzettek részére tovabbitottak;
mely Személyes Adatokat milyen id6tartamra &rzi az Iskola;

hogyan kérelmezhet6 a Személyes Adatok helyesbitése, torlése vagy kezelésének
korlatozasa, valamint, hogy hogyan tiltakozhat a kérelmezé a Személyes Adatai
kezelése ellen;

hogyan és hova nydjthat be panaszt a kérelmezd a feliigyeleti hatoésaghoz (ideértve a
feliigyeleti hatosag elérhetGségérdl szol6 tajékoztatast is);

amennyiben az Iskola a Személyes Adatokhoz nem kozvetleniil a kérelmez6t6l jutott hozza,
valamennyi informéciora kiterjedd tajékoztatast arrol, hogy honnan jutott hozz4 a
kérelmez6 Személyes Adataihoz;

amennyiben az Iskola a kérelmez6 Személyes Adatait automatizalt dontéshozatal céljabol
kezeli, akkor az automatizalt dontéshozatalra vonatkozo informéaciokat;

amennyiben a Személyes Adatokat az Iskola harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére tovabbitja, akkor az adattovabbitisra vonatkozo informéaciokat.

Az Iskola a tajékoztatassal egyidejlileg mésolatot ad at a kérelmezének az Iskola
rendelkezésére all6 Személyes Adatairol.

Helyesbitéshez val6 jog

Az Iskola az Erintett kérése esetén — indokolatlan késedelem nélkiil — helyesbiti az
Erintettre vonatkoz6 pontatlan vagy hianyos Személyes Adatokat.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tajékoztat arrol, hogy az Erintett a helyesbitéshez valo
jogat gyakorolta, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen
vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirdl.
Az Iskola az alabbiak szerint jar el a helyesbitéshez valo jog érvényre juttatiasa érdekében:

Az Adatvédelmi FelelGs biztositja, hogy az Iskola az Erintett helyesbitésre vald kérelmének
beérkezését kovetGen a lehetd legrovidebb idén beliil foglalkozzon a kérelemmel.

Az Adatvédelmi FelelGs a helyesbitési kérelem beérkezését kovetGen megvizsgalja, hogy a
helyesbiteni kért Személyes Adatok az Iskola mely adatkezelési folyamataiban szerepelnek,
valamint azt is, hogy a Személyes Adatokat mely program(ok)ban kell javitani annak
érdekében, hogy azok valamennyi folyamatban helyesbitésre keriiljenek.

Az Iskola a pontatlan vagy hidnyos adatokat a kérelmez6 kérésének megfelelGen a
folyamatban 1év$ tigyekben helyesbiti, valamint biztositja, hogy a jov6beli adatkezelési
tevékenységek soran a helyesbitett adatok keriilnek felhasznalasra.

Az Iskola a helyesbitett adatokrél minden olyan Cimzettet tajékoztat, akivel vagy amellyel

az Iskola az adott, helyesbiteni kért adatok kozolte.

Az Iskola a Személyes Adatok helyesbitésének megtorténtérdl tajékoztatja a kérelmez6t.
Torléshez valé jog

Az Iskola az Erintett irasbeli kérése esetén — indokolatlan késedelem nélkiil — torli az
Erintettre vonatkoz6 Személyes Adatokat.

Az Iskola torli a Személyes Adatokat, amennyiben az aldbbi pontokban foglaltak
valamelyike fennall:
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a Személyes Adatokra abbol a célbol mar nincs sziikség, amelybdl azokat gytjtotték
vagy mas modon kezelték;

az Erintett visszavonja az Adatkezelés alapjat képezS hozzajarulasat és az
Adatkezelésnek nincs més jogalapja;

az Erintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az Adatkezelés ellen és
nincs elsébbséget élvezd jogszer(i ok az Adatkezelésre, vagy az Erintett
kozvetlen iizletszerzési célbdl kezelt Személyes Adatok kezelése ellen
tiltakozik;

a Személyes Adatokat jogellenesen kezelték;

a Személyes Adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell;

a Személyes Adatok gyfijtésére informéacioés tarsadalommal Gsszefiiggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Amennyiben az Iskola nyilvanossagra hozta a Személyes Adatot és azt tordlni
koteles, akkor — az elérhet6 technologia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével — megteszi az elvarhatd 1épéseket annak érdekében, hogy
tajékoztassa a Személyes Adatokat kezel§ AdatkezelSket, hogy az Erintett
kérelmezte t6liilk az adott Személyes Adatra mutat6é linkek vagy e Személyes
Adatok méasolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Iskola nem torli azonban a Személyes Adatokat és nem tesz 1épéseket a Személyes
Adatokat kezel6 AdatkezelSk tajékoztatasa érdekében, amennyiben az Adatkezelés
sziikséges:

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddéashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

a Személyes Adatok kezelését elGird, az Adatkezel6re alkalmazand6 jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az AdatkezelGre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol;

a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

a kozérdekd archivalas céljabodl, tudoményos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez val6é jog valdszintisithetGen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tdjékoztat arrol, hogy az Erintett a torléshez valo jogat
gyakorolta, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy
aranytalanul nagy eré6feszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirdl.
Az Iskola az alabbiak szerint jar el a torléshez valo jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Iskolahoz beérkez6, a torléshez valo jog érvényre juttatasara irdnyuld kérelmekkel az
Adatvédelmi Felel6s foglalkozik.

A torlésre iranyul6 kérelem beérkezését kovetGen az Adatvédelmi Felel6s megvizsgalja,
hogy

a kérelmez6 Személyes Adatait milyen célbol, illetve milyen jogalapon kezeli az Iskola;
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az adott célbdl, illetve jogalapon kezelt Személyes Adatokat az Iskola mennyi ideig jogosult
kezelni;

a jelen pontban felsorolt torlési okok barmelyike fennall-e a kérelmez6 Személyes Adatainak
kezelése esetében;

a jelen pontban foglalt barmely okbol sziikséges-e a torolni kért Személyes Adatok kezelése.

Amennyiben a fent felsorolt torlési okok barmelyike fennall, és a Személyes Adatok
kezelését egyetlen, az Adatkezelés sziikségességét alatamasztd kivétel sem alapozza meg
azon Személyes Adatok tekintetében, melyeknek a torlését az Erintett kérte, akkor az Iskola
az Erintett kérésének megfeleléen torli az adott Személyes Adatokat.

Ha az Iskola a kérelmez6 torolni kért Személyes Adatait nyilvidnossagra hozta, akkor koteles
minden olyan Cimzettet tajékoztatni a Személyes Adatok torlésérdl, aki vagy amely részére
azokat tovabbitotta.

Amennyiben a kérelmezg altal torolni kért Személyes Adatok barmelyikének kezelése a jelen
pontban felsorolt barmely ok miatt sziiksége, gy az Iskola az adott Személyes Adatot nem
torli, hanem a nyilvantartasaban megdrzi. Ebben az esetben az Iskola koteles tajékoztatni a
kérelmez6t arrol, hogy a tordlni kért Személyes Adatok kezelése mely ok miatt sziikséges.

Az Iskola a kérelmezd erre iranyul6 kérése esetén tajékoztatast nyijt arrol, hogy Személyes
Adatait mely Cimzettek részére tovabbitotta.

Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az Iskola korlatozza a Személyes Adatok kezelését, amennyiben az Erintett erre iranyuld
kérelmet nytjt be az Iskola részére és valamelyik alabbi pontban foglalt feltétel teljesiil:

@) az Erintett vitatja a Személyes Adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel$ ellendrizze a
Személyes Adatok pontossagat;

(ii) az Adatkezelés jogellenes és az Erintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

(iii) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a Személyes Adatokra Adatkezelés céljabol,
de az FErintett jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
igényli azokat; vagy

@iv) az Erintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozott az Adatkezelés ellen
(ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
keriil, hogy az Adatkezel$ jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos
indokaival szemben).

Az Iskola Személyes Adatok kezelésének korlatozasa esetén a Személyes Adatokat a tarolas
kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy méas természetes személy vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy fontos k6zérdekbdl kezelheti.

Az Iskola az Erintettet el6zetesen tajékoztatja a Személyes Adatok kezelése korlatozasanak
feloldasardl, amennyiben a Személyes Adatok kezelésének korlatozasara korabban sor
keriilt.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tijékoztat arrél, hogy az Erintett az Adatkezelés
korlatozasahoz vald jogat gyakorolta, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte,
kivéve, ha ez lehetetlen vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tdjékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirdl.
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Az Iskola az aladbbiak szerint jar el a Személyes Adatok korlatozasihoz valo jog érvényre
juttatasa érdekében:

Az Iskola altal kijelolt Adatvédelmi Felel6s gondoskodik arrdl, hogy a kérelmezé az
Adatkezelés korlatozasahoz val6 jogat érvényre juttathassa.

Az Adatvédelmi Felel6s a kérelem beérkezését kovetGen koteles megvizsgalni, hogy az
Adatkezelés korlatozasanak barmely, jelent pontban foglalt feltétele fennall-e.

Amennyiben az Adatkezelés korlatozasara vonatkozd barmely ok fennall, az Iskola az
alabbiak szerint korlatozza a Személyes Adatok kezelését:

papir alapon torténé Adatkezelés esetén olyan kiilon mappaba, lezart boritékba helyezi el a
korlatozni kivant Személyes Adatokat tartalmaz6 dokumentumokat, amelyhez az
Iskolan beliil az Adatvédelmi Tisztvisel6n kiviil senki nem fér hozza;

elektronikus alapti Adatkezelés esetén kiils6 adathordozéra (mely lehet pendrive, cd, dvd)
masolja a korlatozni kivint Személyes Adatokat tartalmazé dokumentumokat, és
az adathordozo6t a papir alapa zarolt Személyes Adatokat tartalmaz6é mappaba,
lezart boritékba helyezi el. A zarolt Személyes Adatokat ezt kovetSen torli az eredeti
tarolasi helyérdl, illetGleg az eredeti tarolasi helyen anonimizalt adatként téarolja
tovabb.

A lezart boritékon fel kell tiintetni a Személyes Adatok torlésének varhaté id6pontjat.
Az Iskola tajékoztatja a kérelmez6t a Személyes Adatok kezelésének korlatozasardl.
Adathordozhat6saghoz valo jog

Az Erintett megkaphatja a ra vonatkozo, altala az Iskola rendelkezésére bocsatott Személyes
Adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban, tovabba
tovabbithatja ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek anélkiil, hogy ezt akadalyozna az
Iskola, ha:

az Adatkezelés hozzajarulason vagy szerzédésen alapul; és
az Adatkezelés automatizalt médon (azaz nem papir alapon) torténik.

Az Erintett kérheti, hogy az Iskola az altala megadott (példaul e-mail cim, életkor) vagy
tevékenységének megfigyelésébdl szarmazo (példaul tevékenységlogok, honlapel6zmények,
keresési el6zmények) Személyes Adatait masik Adatkezel6 részére kozvetleniil tovabbitsa.

Az Adatkezel§ az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasa esetén kozvetleniil atadhatja az
Erintett vagy mésik Adatkezel$ részére a Személyes Adatokat vagy lehetGséget biztosithat
az Erintett részére a Személyes Adatok exportalasara.

Az Adatkezel$ a Személyes Adatokat géppel olvashat6 formatumban adja ki, a Rendelet nem
ir el6 meghatarozott fajlformatumot. Az Adatkezel6 gyakran hasznalt, konnyen
beszerezhet§ fizet6s vagy ingyenes szoftverek altal olvashaté formatumban adja at a
Személyes Adatokat (igy péld4ul xml, csv formatum).

Az Adatkezel6 a személyes adatokat tartalmazo fajl metaadatait a legteljesebb mértékben
meglrzi a Személyes Adatok 4taddsa soran. Személyes Adatok atadisa esetén olyan
formatumot Kkell valasztani, amely legteljesebb mértékben megérzi a dokumentum
metaadatait, az adathordozhatésaghoz vald jog érvényesitése esetén a Személyes Adatok
ezért nem adhatok at pdf formatumban.

A formatum tekintetében megkeresheti az Iskola az Erintettet. Az Iskoldnak az egyes
formatumokkal kapcsolatban olyan tajékoztatast kell nytjtani az Erintett részére, amely
tajékoztatas alapjan az Erintett képessé valik a Személyes Adatok kiadasanak formatumara
vonatkoz6 dontés meghozatalara.
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A Személyes Adatok hordozhat6saganak biztonsaga érdekében az Adatkezel§ a Személyes
Adatokat tartalmazé fajlt jelszoval védheti, érzékeny adatok esetén akar kiils§ eszkozzel
torténd azonositason alapd hozzaférést is biztosithat az Erintett vagy a masik Adatkezel6
részére.

Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasa nem sértheti a Személyes Adatok torléséhez
vald jogot, illet6leg nem érinti a Személyes Adatok Grzési idejét. Az Adatkezel6 nem koteles
a Személyes Adatokat hosszabb ideig 6rizni annak érdekében, hogy az Erintett az
adathordozhatésaghoz val6 jogaval élhessen.

Az adathordozhat6saghoz valo jog gyakorlasa nem érintheti hatranyosan mésok jogait és
szabadségait.

Az Adatkezel§ nem koteles az dtadasra keriil§ személyes adatok mindségét ellenérizni.

Az adathordozhat6saghoz valé jog gyakorlasdnak lehet6ségér6l tajékoztatni kell az
Erintettet minden esetben miel6tt felhasznaléi fiokjat bezarja.

Az Iskola az aldbbiak szerint jar el a Személyes Adatok adathordozhat6saganak valé jog
érvényre juttatasa érdekében:

Az Iskola &ltal végzett, hozzajarulason vagy szerz6désen alapul6 Adatkezelés soran a
Személyes Adatok kezelésére automatizalt médon sor kertilhet.

Az Iskola a kérelem beérkezését kovetGen megvizsgalja, hogy a kérelem targyat képezd
Személyes Adatok kezelésére mely jogalapon keriil sor. Ha a Személyes Adatok kezelésére
hozzajarulas vagy szerzédés teljesitése jogalapon keriil sor, akkor megvizsgalja, hogy az
Adatkezelés automatizalt médon (azaz nem papiralapt adatkezelés keretében) torténik-e.

Amennyiben a Személyes Adatok kezelése hozzajarulas vagy szerz6dés alapjan torténik és
az Adatkezelésre automatizalt modon keriil sor, akkor az adathordozhatésaghoz vald jogra
vonatkoz6 kérelem alapjan torténd intézkedés el6készitésében és teljesitésében az Iskola
részére rendszergazda feladatokat ellatd személy és az Adatvédelmi FelelSs vesznek részt.

A kérelemben foglaltak szerint 6sszeallitjak a Személyes Adatokat elektronikus forméban és
Adatvédelmi Felel6s a kérelmez§ rendelkezésére bocsitja vagy a kérelmez§ altal
meghatarozott Adatkezels részére tovabbitja a Személyes Adatokat xml formatumban.

Tiltakozashoz val6 jog

Az Erintett barmikor tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl a Személyes
Adatainak kezelése ellen, amennyiben az Adatkezelés kozérdeki, vagy az AdatkezelGre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges, vagy az Adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy Harmadik Fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges. Az Iskola az Erintett tiltakozasa esetén nem kezelheti tovabb a
Személyes Adatokat, kivéve, ha az Iskola bizonyitja, hogy az Adatkezelést olyan kényszerit§
erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival
és szabadsagaival szemben vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsol6dnak.

Kozvetlen iizletszerzés érdekében torténé Adatkezelés esetén az Erintett barmikor
tiltakozhat a Személyes Adatai iizletszerzési célbdl torténd kezelése ellen (iizletszerzés
érdekében folytatott profilalkotas esetén is). Az Erintett tiltakozisa esetén iizletszerzési
célbol az Iskola nem kezelheti a Személyes Adatokat a tiltakozast kovetGen.

727

Az Erintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki elGirasokon alapuld automatizalt eszkozokkel
is gyakorolhatja.

Ha a Személyes Adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
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okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkoz6 Személyes Adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
Adatkezelésre kozérdeki okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo jog
érvényre juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi FelelSs koteles gondoskodni arrdl, hogy az Erintett tiltakozashoz valo
joganak érvényre juttatasaval kapcsolatos kérelmében az Iskola eljarjon.

Ennek els6 1épéseként az Adatvédelmi FelelGs a kérelem beérkezését koveten megvizsgalja
az Adatkezelés céljat.

Jogos érdeken alapul6 Adatkezelés

Az Adatkezelési Felel6s megvizsgalja, hogy az adott Személyes Adathoz f(iz6d6
Adatkezelést indokolja-e barmely olyan, kényszerité ereji jogos ok, amely
elsGbbséget élvez a kérelmezd érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
illet6leg, amely a jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodik. Ennek érdekében az Adatvédelmi FelelGs attekinti az Iskola altal
korabban lefolytatott érdekmérlegelési tesztek eredményét, illetve, amennyiben
korabban nem keriilt sor érdekmérlegelésre, elkésziti az érdekmérlegelési tesztet
arra tekintettel, hogy az Adatkezel6 vagy a Harmadik Fél érdekei elsG6bbséget
élveznek-e az Erintett érdekeivel, jogaval vagy szabadsagaival szemben.

Amennyiben az Adatvédelmi Felel6s az érdekmérlegelési tesztek attekintése /
elkészitése soran arra az eredményre jut, hogy az Adatkezelést indokoljak olyan,
kényszerit6 ereji jogos okok, amelyek elsGbbséget élveznek a kérelmezd
érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, illetGleg jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolédnak, agy az Iskola
folytatja a Személyes Adatok kezelését, ellenkez§ esetben azonban kételes a
Személyes Adatokat torolni.

Az Iskola a kovetkezd, jogos érdeken alapul6 Adatkezeléseket folytatja:
munkavallal6i adatok kezelése kapcsolattartas céljabol;
meghallgatasi jegyz6konyvekben szerepl6 személyes adatok kezelése;

szakmai végzettséget alatdmasztd6 bizonyitvinyok maésolatinak kezelése nem
pedagbdgus munkakorben foglalkoztatottak esetén;

munkavéllalok részére biztositott e-mail fibk kezelése a munkaviszony
megsziinését kbvetGen;

szerz6déses partnerek kapcsolattartasi adatainak kezelése;
rendszamalapi beléptetéssel kapcsolatos Személyes Adatok kezelése.
Tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl végzett Adatkezelés

Amennyiben a kérelmezd a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az
Adatkezelés ellen, az Adatvédelmi Felel6s megvizsgélja, hogy a Személyes Adatok
kezelése tudoményos és torténelmi kutatis céljabol vagy statisztikai célbol
torténik-e, illetve, hogy az Adatkezelésre kozérdekli okbdl végzett feladat
végrehajtasa miatt van-e sziikség.

Amennyiben az Adatkezelés kozérdekd okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében
sziikséges, a kérelmez6 nem jogosult a Személyes Adatok kezelése elleni tiltakozasra. E
tényrdl az Iskola tajékoztatja a kérelmezét.

Panasztételhez valo jog
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Az Erintett jogosult a feliigyeleti hatosignal panasszal élni, ha megitélése szerint a ra
vonatkoz6 Személyes Adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az Erintett egyéb kozigazgatasi vagy birosagi jogorvoslatok sérelme nélkiil jogosult panaszt
benyujtani a feliigyeleti hatosaghoz.

Adatkezel6vel vagy Adatfeldolgozdval szembeni birésagi jogorvoslathoz val6 jog

Az Erintett jogosult birésagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a Személyes Adatainak a
Rendeletnek nem megfelel§ kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.
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Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet felé

Olyan Személyes Adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbdl vagy
nemzetkozi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkozi szervezet részére
torténd Gjboli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasukat kovetSen adatkezelésnek vetnek ala vagy szandékoznak alavetni, az alabbi
esetekben keriilhet sor:

az Eurdpai Bizottsag megfelel6ségi hatarozata alapjan;

az Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozo altal nyajtott megfelel6 garanciak alapjan;
az Iskolara vonatkoz6 vilagi és egyhazi szabalyok alapjan; vagy

az alabbi feltételek teljesiilése esetén

az FErintett kifejezetten hozzajaruldsat adta a tervezett tovabbitdshoz azt kovetSen, hogy
tajékoztattak az adattovabbitiasbol ered6 — a megfelelGségi hatarozat és a megfeleld
garancidk hianyabol fakad6 — esetleges kockazatokrol;

az Adattovéabbitas az Erintett és az Adatkezel kozotti szerz6dés teljesitéséhez, vagy az Erintett
kérésére hozott, szerz6dést megel6z6 intézkedések végrehajtasihoz sziikséges;

az Adattovabbitas az Adatkezel és valamely mas természetes vagy jogi személy kozotti, az Erintett
érdekét szolgalo szerz6dés megkotéséhez vagy teljesitéséhez sziikséges;

az Adattovabbitas fontos kozérdekbdl sziikséges;
az Adattovabbitas jogi igények elGterjesztése, érvényesitése és védelme miatt sziikséges;

az Adattovéabbitas az Erintett vagy valamely mas személy létfontossagi érdekeinek védelme miatt
sziikséges, és az Erintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzajarulas megadasara;

a tovabbitott adatok olyan nyilvantartasbdl szarmaznak, amely az uni6s vagy a tagallami jog
értelmében a nyilvinossag tajékoztatasat szolgalja, és amely vagy altalaban a nyilvanossag,
vagy az ezzel kapcsolatos jogos érdekét igazold barmely személy szaméara betekintés céljabol
hozzéaférhetd, de csak ha az unids vagy tagallami jog altal a betekintésre megéallapitott
feltételek az adott kiilonleges esetben teljesiilnek.

Az Iskolanak garantalnia kell a harmadik orszagba, illetve nemzetkozi szervezet részére torténd
Adattovabbitas soran, hogy a természetes személyek szaméra e rendeletben garantalt védelem
szintje ne sériiljon.
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Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Iskola a felel6sségébe tartozoan végzett (ideértve az Adatkezelés, az Adatfeldolgozas és a kozos
Adatkezelés esetét is) adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet, amely jelen
Szabalyzat 2. sz. Mellékletét képezi. E nyilvantartas a kovetkezg informacidkat tartalmazza:

az Adatkezel6 neve és elérhet6sége, valamint — ha van ilyen — a kozos Adatkezelének, az
Adatkezel§ képviselGjének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhetGsége;

az Adatkezelés céljai;
az Erintettek kategoriainak, valamint a Személyes Adatok kategéridinak ismertetése;

olyan Cimzettek kategoriai, akikkel a Személyes Adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszigba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténé tovabbitasara vonatkozo informéaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a 49. cikk (1) bekezdésének méasodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel$ garanciak leirasa;

ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére elGiranyzott hataridgk;

ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasit az Adatvédelmi FelelGs folyamatosan, de legalabb
évente frissiteni koteles.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak frissitése soran az Adatvédelmi FelelGs az
alabbiak szerint jogosult eljarni:

Az Adatvédelmi Felel6s meghatarozott id6kézonként (évente) feliilvizsgalja az Iskola
adatkezelési tevékenységeinek korét.

Amennyiben az Iskola adatkezelési tevékenységi kore valtozott, igy az Adatvédelmi Felel6s
kezdeményezi az Iskola Szabalyzatinak modositasat, az adatvédelmi nyilvantartasi lapok
kiegészitését, torlését feliilvizsgalja / elvégzi az Iskola jogos érdekén alapul6d adatkezelési
tevékenységekhez kapcsolodd érdekmérlegelési teszteket, ellenérzi az esetleges
Adatvédelmi Incidensek nyilvantartasat.

Az Adatvédelmi FelelGs sziikség esetén kiils6 jogi tanacsaddéval konzultal az Iskola
Szabalyzatanak feliilvizsgalataval kapcsolatban.
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Adatbiztonsag

Kockézatok azonositasa és értékelése

Az Iskola felméri, hogy az A&ltala kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes

megsemmisitésébdl,

elvesztésébll, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra

hozatalabol vagy az azokhoz valoé jogosulatlan hozzaférésbdl potencidlisan milyen
kockazatok erednek.

Az Iskola a fentiek szerint azonositott kockazatokat azok felmeriilésének valdszintisége és a
Személyes Adatok biztonsaga szempontjabol meghatarozott stilyossaga szerint besorolja.

Q)

Papiralapt Adatkezelés

Az Iskola a papiralapon kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasibol, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbdl eredd
kockazatokat azonositotta:

vannak olyan dokumentumok, amelyeknek egy része nem kulccsal zarhatd
szekrényben van tarolva.

Az Iskola a papiralapa Adatkezelés soran azonositott kockazatokat stlyossag és
bekovetkezés valoszintisége szempontjabdl az alabbiak szerint értékelte:

Esemény Kockazat Kockazat Kockazat
azonositas bekovetkezésének sulyossaga
valoszintsége

Véletlen Id6legesen nem

megsemmisités | elérhet6 a 2 10
személyes adat

Jogellenes Id6legesen nem

megsemmisités | elérhet6 a 2 10
személyes adat

Elvesztés Idegen
hozzaférés 3 10
lehetséges

Megvaltoztatas | A személyes
adat nem felel L 5
meg a
valésagnak

Jogosulatlan Idegen

nyilvanossagra | hozzaférés 5 3

hozatal lehet6sége
fennall

Jogosulatlan Célzott

hozzaférés adatlopas,
idegen 5 0
hozzaférés a
személyes
adathoz

(A kockazat valbsziniiségét és sulyossagat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol
az 1-es érték a legalacsonyabb valbsziniiséget, illetve stilyossagot, a 10-es érték

pedig a legmagasabb valésziniiséget, illetve sulyossagot jelenti.)
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Az Iskola a kockazatok stlyossag és bekovetkezés valoszintisége szempontjabol a
9.4. pontban foglaltszempontokat vette figyelembe.

Elektronikus eszkozok igénybevételével megvaldsuld Adatkezelés

Az Iskola az elektronikus eszk6zok igénybevételével kezelt Személyes Adatok
esetén a véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabdl vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférésbdl eredd kockazatokat azonositotta:

az adattarolé eszkozok folyamatos aramellatasanak és elektromos védelmének
fejlesztése.

Az Iskola az elektronikus eszkozok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés
soran azonositott kockazatokat stlyossdg és bekovetkezés valdszintisége
szempontjabdl az alabbiak szerint értékelte:

Esemény Kockazat Kockazat Kockazat
azonositas bekovetkezésének sulyossaga
valbszintlisége
Véletlen Id6legesen nem
megsemmisités | elérhetd a 1 6
személyes adat
Jogellenes Id6legesen nem
megsemmisités | elérhetd a 1 6
személyes adat
Elvesztés Idegen
hozzaférés 2 8
lehetséges
Megvaltoztatas | A személyes
adat nem felel
2 8
meg a
valésagnak
Jogosulatlan Idegen
nyilvanossagra | hozzéaférés
Py 2 10
hozatal lehet6sége
fennall
Jogosulatlan Célzott
hozzaférés adatlopas,
idegen 5 0
hozzaférés a
személyes
adathoz

(A kockdzat valbsziniiségét és silyossagat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol
az 1-es érték a legalacsonyabb valbszintiséget, illetve stilyossagot, a 10-es érték
pedig a legmagasabb valbszintiséget, illetve stilyossagot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok stlyossag és bekovetkezés valosziniisége szempontjabdl a
9.4. pontban foglaltszempontokat vette figyelembe.

A papiralapt és elektronikus eszkozok igénybevételével megvalosulé Adatkezelés
kockézatainak értékelése
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A fenti tablazatok alapjan az Iskolanak a papir alapi és elektronikus
Adatkezelésével kapcsolatos kockazatai a kovetkezdk:

papiralapu adatkezelés [111]
elektronikus: [84]
minimalis kockazat: 12¥1¥10=120
Az Iskola feltart kockazata: ([111] + [84]) / 120= [1,625]
Ertékelése: kockazati szint ,munkaban rejls, kezelhets”
Feltart kockazatmindsitési savok:
0-1,999 —> ,alacsony, munkaban rejls, kezelhet6”
2-4,999 —> ,kozepes, fejlesztendd”
5-6,999 —> ,kozepes, tovabbi konkrét 1épések sziikségesek”
7-10 —> ,kockézatos”, azonnali intézkedés sziikséges
Adatbiztonsagi kovetelmények kialakitasanak szempontjai

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsiagat a fenti pont szerint azonositott kockazatok
mérséklése érdekében a kovetkezd szempontok figyelembevételével alakitja ki: a papiralapa
adatok zart helyen torténd tarolasa, az elektronikus adatok védelmi biztonsaganak novelése.

Adatbiztonsagot szolgal6 intézkedési lehetfségek

Az Iskola a megallapitott kockazatok és a fenti pont szerinti szempontok
figyelembevételével — tobbek kozott — az alabbi intézkedéseket hajtja végre a Személyes
Adatok biztonsaga érdekében:

Nagyobb hangsilyt fektetiink a papiralapi adatok tarolasdnak biztonsagara, az
elektronikusan tarolt adatokrél tobb biztonsagi mésolatot készitiink, fejlesztjiik a
szamitastechnikai biztonsigi hatteret a varatlan eseményekbdl adddé adatvesztés
elkeriilésére.

Az Adatkezel6 tovabba biztositja, hogy az Adatkezelénél, illetve az Adatfeldolgozonal a
Személyes Adatokhoz hozzafér6 személyek a Személyes Adatokat kizarolag az Adatkezel$
utasitasanak megfelelGen kezelhessék. E személyek akkor kezelhetik a Személyes Adatokat
az Adatkezel§ utasitasatol eltéréen, ha &ket az Eurépai Uni6é vagy az Eurépai Uniod
tagéllaménak joga erre kotelezi.

Adatbiztonsag megvalosulasa az Iskolanal

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsdganak biztositdsa érdekében a kovetkezd
intézkedéseket teszi: papiralapti dokumentumokat zart, tiizbiztos szekrényben taroljuk, az
elektronikus adatok védelme érdekében pedig folyamatosan ratériink a felh§ alapt
adattarolasra.
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Egészségiigyi adatok biztonsaga

Az Iskolaban az iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a véd6nd, az orvos asszisztens, az
iskolapszicholégus, valamint a gyogypedagbdgusok kezelnek egészségiigyi adatokat. A véddnd,
valamint az orvos asszisztens megbizasi jogviszonyban latja el a feladatait, valamennyi tovabbi fenti
személy az Iskola alkalmazottja (a tovabbiakban egylittesen ,Egészségiigyi Feladatokat
Ellatok”).

Az Iskola a fogorvosi ellatas tekintetében kiilsG szolgaltatot bizott meg, aki részére a fogorvosi
vizsgalat elvégzéséhez sziikséges személyazonosité adatokat atadja. A fogorvosi vizsgalat
elvégzésével kapcsolatos tovabbi személyes adatokat az Iskola nem kezel.

Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi elGirasai

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik ellatasara,
az iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a védénd, az orvos asszisztens kozos
rendel6t hasznél, az iskolapszicholdgus, valamint a gyégypedagogusok sajat szobaval

rendelkeznek.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok papiralapt nyilvantartasokat vezetnek, a
nyilvantartasokban a jogszabalyok altal eléirt személyes adatokat tiintetik fel, kotelezd
adatszolgaltatis esetén személyes adatokat nem tartalmazo statisztikai adatokat adnak at
az illetékes hat6sag részére.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok gondoskodnak arrél, hogy a papiralapon kezelt
személyes adatokat ugy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be,
tovabbi személyek részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e személyek a
rendel&be/szobaba belépnek.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok a tanulok védelem érdekében egyiittmiikodnek és a
feladataik ellatasahoz sziikséges személyes adatokat megosztjak egyméssal, valamint a
pedagdgiai szakszolgalatokkal. Az iskolaorvos és a véd6nd egészségiigyi kérdésekben
felkérésre szakért6ként kozremiikodik a nevelGtestiilet munkajaban. Az iskolapszichologus
a pedagbgusokkal a nevelG-oktatd munka végzéséhez sziikséges személyes adatokat
megosztasaval segitséget nyjt.

Az adatkezelési rendszer biztonsaganak és kezelésének részletes szabalyozasa
Az adatkezelési rendszer kornyezetének védelme

Az orvosi rendel6t nem zarjak, tekintettel arra, hogy vészhelyzet esetén az
Gjraéleszté késziilékhez, illetve az orvosi eszk6zokhoz szabadon és gyorsan
sziikséges hozzaférni. Az iskolaorvos és a foglalkozas-egészségligyi orvos az
egészségiigyi adatokat tartalmaz6 dokumentumokat zart szekrényben 6rzi, amihez
kizarolag az iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiigyi orvos és a védéné, valamint az
orvos asszisztens rendelkezik hozzaféréssel.

Az iskolapszicholbgus, valamint a gybégypedagogusok a szobajukat zarjak, amikor
nem tartézkodnak ott.

Az iskolapszichologus a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat kiilon
szekrényekben tarolja. A sziil6i beleegyez6 nyilatkozatok, a szakszolgalati
vélemények, kivizsgalasok leletei, valamint jelige név megfeleltetés, illetve a
szociometriai mérések adatai vannak az egyik kulcsra zart szekrényben, a tanulok
altal foglalkozasokon készitett alkotasok és az iskolapszichologus jegyzetei a masik
kulesra zart szekrényben. Az iskolapszichologus a tanuldk altal foglalkozasokon
készitett alkotasokat és a jegyzeteit jeligével latja el, azokon nem szerepelnek a
tanulok személyazonositd adatai.
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A gyogypedagdgusok a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat zarhat6d
szekrényben taroljadk a szobajukban. A  gyogypedagbdgusok egymas
dokumentumaihoz szabadon hozzaférnek.

Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megelGzése

A személyes adatok sériilésének és elvesztésének megel6zése érdekében az
Egészségiigyi  Feladatokat Ellatbk a személyes adatokat tartalmazé
dokumentumokat papiralapon taroljak, elsGsorban zart szekrényben, illetve zart
helyiségben.

Az orvosi rendeld, valamint az iskolapszicholégus, valamint a gyégypedagogusok
szobajanak kozelében porral olt6 késziilék keriilt elhelyezésre.

A védén6 a sziil6kkel szemben fennallé kapcsolattartasi kotelezettségének
telefonon vagy e-mailben tesz eleget. A véd6nd e feladat ellatasa céljabdl kizarolag
az Iskola altal biztositott e-mail cimet hasznalja, az e-mailben a tanuléra vonatkozo
egészségligyi adatot kivételes esetében tiintet fel, az e-mailezés elsGdleges célja a
sziil6kkel valé személyes egyeztetés, csaladlatogatis id6pontjanak egyeztetése. A
véd6n6 tovabba telefonos egyeztetés soran keriilli a tanuléra vonatkozd
egészségiigyi adat kiadasat, tekintettel arra, hogy nem azonosithat6 egyértelmiien
a telefonvonal mésik végén 1évé fél, a telefonos egyeztetés ebbdl kovetkezden
els6sorban a sziil6kkel valo személyes egyeztetés, csaladlatogatas id6pontjanak
egyeztetése céljat szolgalja.

Az iskolapszicholégus, amennyiben a torvényes képviselGvel sziikséges
egyeztetnie, akkor a kapcsolatfelvétel céljabol a torvényes képviselGvel a
beleegyez6 nyilatkozatban szerepl$ e-mail cimen vagy telefonszdmon veszi fel a
kapcsolatot. Az iskolapszicholégus az Iskola altal biztositott e-mail fidkot
hasznélja. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés soran kizarolag a sziikséges
személyes adatokat osztja meg, a torvényes képvisel6vel az egyeztetést
személyesen folytatja le.

A gy6gypedagbdgusok, amennyiben a torvényes képvisel6vel sziikséges
egyeztetnilik, akkor a kapcsolatfelvétel céljabol a torvényes képviselGvel a
beleegyezb nyilatkozatban szerepld e-mail cimen vagy telefonszadmon veszik fel a
kapcsolatot. A gyogypedagogusok az Iskola altal biztositott e-mail fidkot
hasznaljak. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés soran kizarolag a sziikséges
személyes adatokat osztjdk meg, a torvényes képvisel6vel az egyeztetést
személyesen folytatjak le.

Az adatkezelési rendszer sériilése, illetve karosodésa esetére tervezett intézkedések

Amennyiben a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok megsériilnek, akkor az
iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a védénd, az orvos asszisztens a feladataik
ellatashoz sziikséges személyes adatokat a sziil6kt6l, valamint az adatszolgaltatasokbol és
az ambulans lapok haziorvosnal fellelhet6 masolatabdl visszaallitjak.

Az iskolapszichologus a folyamatban 1év6 foglalkozassokkal kapcsolatos adatokat nem tudja
visszadllitani, tekintettel arra, hogy a személyes adatok nem lelhet6k fel az
iskolapszichologus szobajan kiviil. Az iskolapszicholégus a foglalkozasokon felveszi
ismételten a tanulé személyes adatait, valamint a foglalkozis folytatdsahoz sziikséges
adatokat.

A gyogypedagogusok a szakért6i vélemények masolatat beszerzik a pedagodgiai
szakszolgalatoktol és a szakvélemények alapjan folytatjak a tanuldkkal val6 foglalkozast.
Amennyiben a foglalkozasokat 6nkéntesen vette igénybe a tanul6, akkor a foglalkozidsokon
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felveszik ismételten a tanulé személyes adatait, valamint a foglalkozas folytatasahoz
szlikséges adatokat.

Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat
papiralapon taroljak, elsGsorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

Az adatkezel6kre vonatkozo szabalyok

Az adatkezel6k munkavégzésre iranyul6 jogviszonyaval 0Osszefiiggé adatvédelmi
vonatkozast kérdések szabalyozasa

Az FEgészségiigyi Feladatokat Ellatoknak a személyes adatok kezelése soran
titoktartasi kotelezettségiik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit, masrészt
pedig az Iskolaval fennall6 szerzédésben szerepel.

Az iskola-egészségligyi ellatasra vonatkozban a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet,
valamint az abban foglalt felhatalmazas alapjan kidolgozott egészségiigyi
dokumentéacio vezetésének rendje iranyado.

A foglakozéas-egészségiigyi ellatasra a 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet vonatkozik.

Az iskolapszicholégusi feladatok ellatasara a 2011. évi CXC. torvény 132. § -a, a
15/2013. (II.26.) EMMI rendelet 29. §-a és a pszichologusok etikai kodexe
vonatkozik.

A gybgypedagogusok tevékenységére a 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet vonatkozik.

Az adatvédelmi képzés szabalyozasa

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok koteles részt venni az Iskola altal az
egészségiigyi adatok kezelésére is kitérs, személyes adatok kezelésére vonatkozo
képzésen. Tovabba, az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a tevékenységiik végzése
soran részt vehetnek olyan kiils6 képzéseken, amelyek a tevékenységiik végzésével
kapcsolatos adatkezelési tevékenységekre kitérnek, segitséget nyujtanak az
adatvédelemmel kapcsolatos elGirasok

Az egészségligyi dokumentaci6 tarolasi ideje

Az Iskola az egészségiigyi dokumentaci6 meg6rzésérél gondoskodik. Az egyes
dokumentumok megdrzési idejére a nyilvantartasi lapok, valamint az 6rzési id6 tablazat
irdnyado.

148



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022

Adatvédelmi Incidens

Adatvédelmi Incidens torténik, ha a Személyes Adatok biztonsaga olyan sériilést szenved, amely a
tovabbitott, tarolt vagy méis mobdon kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi Incidens bejelentése

Az Iskola az Adatvédelmi Incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, lehetGség szerint
legkésébb 72 oraval azt kovetSen, hogy az Adatvédelmi Incidensr6l tudomaést szerzett,
bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosignak, kivéve, ha az
Adatvédelmi Incidens nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

Ha az Iskola az Adatvédelmi Incidenst, annak tudomasara jutasatol szamitott 72 6ran beliil
nem jelenti be, akkor a kés6bbi bejelentéssel egyidejiileg igazolja a késedelem indokait.

Az Iskola a bejelentésben legalabb az alabbiakat ismerteti:

az Adatvédelmi Incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek kategoriait és
hozzavet6leges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriiit és
hozzavet6leges szamat;

az Adatvédelmi Tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyjtod egyéb kapcsolattarto nevét és
elérhetGségeit;

az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket;

az 4ltala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az Adatvédelmi Incidensb6l eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Adatvédelmi Incidens nyilvantartasa

Az Iskola nyilvantartja azokat az Adatvédelmi Incidenseket, amelyek olyan Személyes
Adatokat érintenek, amelyek tekintetében az Iskola AdatkezelGként jar el. Az Iskola az
Adatvédelmi Incidensekrdl késziilt nyilvantartasban a kovetkezdket tiinteti fel:

Adatvédelmi Incidenshez kapcsol6do tények;

Adatvédelmi Incidens hatasai;

Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett intézkedések.
Erintettek tajékoztatasa az Adatvédelmi Incidensrél

Az Iskola indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az Erintetteket valamennyi olyan
Adatvédelmi Incidensrdl, ami olyan Személyes Adatokat érint, amely tekintetében az Iskola
Adatkezel6ként jar el, és amely valészin(sithet6en magas kockazattal jar a természetes
személye jogaira és szabadsagaira nézve.

Az Iskola az Adatvédelmi Incidensre vonatkozo6 tajékoztatasban vilagosan és kozérthetGen
nyujt tajékoztatast az alabbiakrol:

Adatvédelmi Incidens jellege;

az Adatvédelmi Tisztvisel§ vagy a tovabbi tijékoztatast nyajto egyéb kapesolattarto neve és
elérhetGségei;

az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valoszintisithet6 kovetkezmények;
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az altala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések, beleértve
adott esetben az Adatvédelmi Incidensb6l ered6 esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Nem kell azonban az Erintetteket tajékoztatni, ha

az Iskola megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az Adatvédelmi Incidens &ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak;

az Iskola az Adatvédelmi Incidenst kdvetGen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsigaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban val6sziniisithet6en nem valosul meg; vagy

a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.

Amennyiben a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé, akkor az Iskola
nyilvanosan kozzétett informéciok Gtjan tajékoztatja az Erintetteket, vagy olyan hasonld
intézkedést hoz, amely biztositja az Erintettek hasonl6an hatékony tajékoztatasat.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ feladata, hogy az Adatvédelmi Incidens megtorténtét a
Szabalyzat részét képez6 nyilvantartasba felvegye, valamint gondoskodjon az illetékes
adatvédelmi hatosag felé torténé bejelentésérdl.
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Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az Adatkezelés valamely — kiilonosen 4j technologiakat alkalmazo — tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszintisitheten magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Iskola az Adatkezelést megel6z6en
hatésvizsgalatot végez arra vonatkozban, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a Személyes
Adatok védelmét hogyan érintik.

Nem kell azonban hatasvizsgalatot lefolytatni, ha az Iskola olyan adatkezelési tevékenységet folytat,
amely a felligyeleti hat6sag altal kozzétett azon adatkezelési tevékenységek jegyzékében szerepel,
amelyekre hatasvizsgalat lefolytatasa nem kotelezd.

Olyan. egymashoz hasonld tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egyméshoz hasonl6 magas
kockéazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetGek.

Az Iskola az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az Adatvédelmi Tisztvisel§ szakmai tanicsat
koteles kikérni, amennyiben az Iskola Adatvédelmi Tisztvisel6t jelolt ki.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot — tobbek kozott — az al4bbi esetekben kell elvégezni:

természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan mobdszeres és Kkiterjedt
értékelése, amely automatizalt Adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelent6s mértékben érinté dontések épiilnek;

a Személyes Adatok kiilonleges kategoriai, vagy a blintetGjogi felel6sség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és btincselekményekre vonatkozo Személyes Adatok nagy szdmban torténd
kezelése; vagy

nyilvanos helyek nagymérték{i, modszeres megfigyelése.
Az Iskola a kovetkez6 esetekben mérlegeli adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzését:

Ertékelés és pontozas esetén (példaul profilozas, hitelbiralat, pénzmosas elleni adatkezelés,
marketing, viselkedéselemzés);

Joghatassal biré vagy hasonl6 jelentds hatéassal jaro automatizalt dontéshozatal,
Mobdszeres megfigyelés és ellenérzés (példaul munkahelyi halozat, nyilvanos helyen megfigyelése);

Kiilonleges adatok vagy fokozottan személyes jellegi adatok kezelése (példaul egészségiigyi adatok,
pénziigyi adatok, elektronikus kommunikacié megfigyelése);

Nagy szamban kezelt adatok (példaul nagymértékd adatkezelési miveletek — értinett adatalanyok
szamossaga, kezelt adatok mennyisége, valtozatossaga, adatkezelés idGtartama, allando
jellege, foldrajzi kiterjedtsége);

Osszekapcsolt adatallomanyok (péld4ul eltérs célbol vagy eltérs adatkezeld altal kezelt személyes
adatok egy helyen torténd kezelése);

Kiszolgaltatott személyek adatai (példaul munkavallalok);
Uj technoldgia vagy innovativ alkalmazésok (példaul dolgok internete);

Az Adatkezelés megneheziti az Erintettek szaiméra a jogaik gyakorlasat (példaul bankkértya csalas
elleni referencia adatbazis).

A hatasvizsgalat kiterjed legalabb az alabbi pontokra:

a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasara és az Adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az Iskola altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;
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az Adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

az Erintett jogait és szabads4gait érint6 kockazatok vizsgalatara; és
a kockazatok kezelését célz6 intézkedések bemutatasara, ideértve a Személyes Adatok védelmét és

a Rendelettel valo 6sszhang igazolasat szolgald, az Erintettek és mas személyek jogait és
jogos érdekeit figyelembe veve garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

A hatasvizsgalatot nem kell lefolytatni, ha

az Iskolara mint Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges vagy kozérdekd,
vagy az Iskolara mint Adatkezel6re ruhéizott koézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges Adatkezelés jogalapjat unids vagy az
adatkezel6re alkalmazando tagallami jog irja eld, és

e jog a szoéban forgd konkrét adatkezelési miiveletet vagy miiveleteket is szabalyozza, valamint

e jogalap elfogadasa soran egy altalanos hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi
hatasvizsgalatot,

kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet megelGzGen ilyen hatasvizsgalat elvégzését
sziikségesnek tartjak.

Az Iskola sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa
esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a Személyes Adatok kezelése az
adatvédelmi hatasvizsgéalatnak megfelelGen torténik-e.

Az Iskola az altala végzett adatkezelési tevékenységek tekintetében hatasvizsgalat lefolytatasara
nem koteles, mivel az Iskola fétevékenysége nem kiilonleges adatok kezelése és az Iskola nem folytat
modszeres megfigyelést.

A hatasvizsgalat lefolytatasahoz hasznalhat6 hatasvizsgalat mintat jelen Szabalyzat 6. sz. Melléklete
tartalmazza.
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Adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztvisel§ kijelolése

Az Adatkezel$ és az Adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztvisel6t jel6l ki minden olyan esetben,
amikor

az Adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro birosagokat;

az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozé f6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva
az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékli megfigyelését teszik
sziikségessé;

az Adatkezel§ vagy az Adatfeldolgozd 6 tevékenységei a Személyes Adatok kiilonleges
kategoridinak és a biintetGjogi felelGsség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra
és blincselekményekre vonatkozé adatok nagy szamban torténd kezelését foglaljak
magukban.

A Katolikus Egyhaz k6zos adatvédelmi tisztvisel6t is kijelolhet, ha az adatvédelmi tisztvisel$
valamennyi tevékenységi helyrél konnyen elérhetd.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértdi szinti ismerete, valamint az adatvédelmi tisztségvisel6 Rendelet szerinti
feladatainak ellatasara val6 alkalmassag alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozé alkalmazottja lehet, vagy
megbizasi szerz6dés keretében lathatja el a feladatait.

Az Iskola kozzéteszi az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségét, és azokat a feliigyeleti
hatésaggal kozli.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

Az Iskola biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§6 a Személyes Adatok védelmével
kapcsolatos 0sszes iligybe megfelel6 mdédon és id6ben bekapcsolodjon. Az Iskola tAimogatja
az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja szamara azokat az
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a Személyes Adatokhoz és az adatkezelési
miiveletekhez val6 hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel§ szakért6i szintii
ismereteinek fenntartasihoz sziikségesek.

Az Iskola biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az Iskola az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sdjthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel§ kozvetleniil az Iskola legfels6 vezetésének tartozik felelGsséggel.

Az Erintettek a Személyes Adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsol6d6 valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az Iskola biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon 6sszeférhetetlenség az adatvédelmi tisztvisel6i feladataival.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel§ legalabb a kovetkezd feladatokat 14tja el:
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tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Iskola, tovabba az Adatkezelést végz6 alkalmazottak
részére a Rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uni6és vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Iskola Személyes Adatok védelmével kapcsolatos
belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az
adatkezelési miiveletekben részt vevé személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsol6do auditokat is;

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgéilatra vonatkozban, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

az Adatkezeléssel Osszefiigg6 tigyekben - ideértve az el6zetes konzultaciét is —
kapcsolattarté pontként szolgél a feliigyeleti hat6sag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait — az adatkezelési miiveletekhez f{iz6d6 kockézat
megfelel figyelembevételével — az Adatkezelés jellegére, hatokorére, koriillményére és
céljara is tekintettel végzi.

Az Iskola az adatvédelmi tisztvisel§ kinevezésével kapcsolatban az alabbi szempontokat mérlegelte
és az aldbbi szempontok alapjan hozta meg az adatvédelmi tisztvisel§ kinevezésével
kapcsolatos dontést:

Az Iskola mint kozfeladatot ellat6 oktatasi intézmény adatvédelmi tisztvisel§ kinevezésére
koteles. Az Iskola Turdczi Antalnét nevezi ki adatvédelmi tisztvisel6nek, mivel tapasztalattal
rendelkezik az adatvédelem teriiletén, illetve ismeri az Iskola miikodését.

154



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022

Birsag és kartérités

Birsag

A feliigyeleti hatosag a Rendelet rendelkezéseinek megsértése esetén birsagot szab ki, amely
birsagnak minden esetben hatékonynak, aranyosnak és visszatarto erejlinek kell lennie.

A feliigyeleti hat6sag az alabbi szempontokat veszi figyelembe annak eldontésekor, hogy
sziikség van-e birsag kiszabasara, illetve a birsag 0sszegének megallapitasakor:

az Iskola altal elkovetett jogsértés jellege, sulyossiaga és idGtartama, figyelembe véve a
szoban forgd Adatkezelés jellegét, korét vagy céljat, tovabba azon Erintettek
szama, akiket a jogsértés érint, valamint az altaluk elszenvedett kar mértéke;

az Iskola altal elkovetett jogsértés szandékos vagy gondatlan jellegét;

az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozo részérdl az Erintettek 4ltal elszenvedett kar enyhitése
érdekében tett barmely intézkedést;

az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozo felelGsségének mértékét, figyelembe véve az Iskola
altal a beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valo megfelelés érdekében és
az Adatkezelés biztonsidga érdekében foganatositott technikai és szervezési
intézkedéseket;

az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo altal korabban elkovetett relevans jogsértéseket;

az Iskolanak a felligyeleti hat6saggal a jogsértés orvoslésa és a jogsértés esetlegesen negativ
hatéasainak enyhitése érdekében folytatott egyilittmiikodés mértékét;

a jogsértés altal érintett Személyes Adatok kategoriait;

azt, ahogyan a felligyeleti hat6sdg tudomast szerzett a jogsértésrdl, kiilonos tekintettel arra,
hogy az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozo jelentette-e be a jogsértést, és ha igen,
milyen részletességgel;

azt, ha az érintett Adatkezel6t vagy Adatfeldolgozot— ugyanabban a targyban — feliigyeleti
hatosag kordbban mar figyelmeztette, utasitotta a szoban forgd intézkedéseknek
val6 megfelelésre;

azt, hogy az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgoz tartotta-e magat az Iskola altal elfogadott
magatartasi kodexekhez vagy a tanusitasi mechanizmusokhoz; valamint

az eset koriilményei szempontjabol relevans egyéb siilyosbité vagy enyhité tényezdket,
példaul a jogsértés kozvetlen vagy kozvetett kovetkezményeként szerzett pénziigyi
hasznot vagy elkeriilt veszteséget.

Ha az Iskola egyazon adatkezelési miivelet vagy egymashoz kapcsol6dd adatkezelési
miveletek tekintetében — szindékosan vagy gondatlansigb6l — tobb adatvédelmi
kotelezettségét is megsérti, a birsig teljes 0sszege nem haladhatja meg a legstlyosabb
jogsértés esetén meghatarozott 0sszeget.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 10.000.000 EUR 6sszegil
birsaggal stjthato:

az Adatkezel§ és az Adatfeldolgoz6 tekintetében (i) a gyermekek hozzajarulasaval
Osszefiiggl, (ii) az azonositist nem igénylG adatkezelésekre vonatkozo, (iii) a
beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek val6 megfelelésre vonatkozo, (iv) a
kozos adatkezel6kre, (v) az Unidban tevékenységi hellyel nem rendelkezé
Adatkezel6k vagy Adatfeldolgozok képviselGire, (vi) az Adatfeldolgozora
vonatkoz6, (vii) az Adatkezel6k és Adatfeldolgozok iranyitasa alatt végzett
Adatkezeléssel osszefiiggd, (viii) az adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasara
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vonatkozo, (ix) a feliigyeleti hatésaggal valo egyiittmiikodésre vonatkozo, (x) az
Adatkezelés biztonsaganak val6o megfelelésre vonatkozo, (xi) az Adatvédelmi
Incidensek bejelentésére vonatkozd, (xii) az Erintett Adatvédelmi Incidensrél vald
tajékoztatasara vonatkozd, (xiii)) adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasara
vonatkozo, (xiv) felligyelet hat6saggal torténd el6zetes konzultaciora vonatkozo,
(xv) a Rendeletnek megfelel 6 adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésére vonatkozo, (xvi)
az Iskola Aaltal alkalmazandé tanuasitdsi mechanizmusokra vonatkozo
kotelezettségek;

a tanusito szervezetre vonatkozo, a Rendeletben meghatarozott kotelezettségek; valamint

az ellen6rzé szervezet tekintetében jogsértés észlelése esetén a megfelel6 intézkedés
megtételére vonatkozo kotelezettségek megsértése esetén.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 20.000.000 EUR 0Gsszegi
birsaggal stjthato:

a Személyes Adatok kezelésére vonatkozbd elvek, az adatkezelés jogszer(iségének
biztositasara vonatkozd, a hozzajarulas feltételeire vonatkozd, valamint a
Személyes Adatok  kiilonleges kategbridjanak  kezelésére  vonatkozo
koételezettségek;

az Erintettek jogainak biztositas4ra vonatkozé kotelezettség;

a Személyes Adatoknak harmadik orszagbeli cimzett vagy nemzetkozi szervezet részére
torténé tovabbitas feltételeire vonatkoz6 kotelezettség;

az Adatkezelés kiilonos eseteire vonatkozo tagallami jog szerinti kotelezettségek;

a feliigyeleti hat6sig utasitasanak, illetve az Adatkezelés atmeneti vagy végleges
korlatozasara vagy az adataramlés felfiiggesztésére vonatkozo felszolitasanak be
nem tartdsa vagy a hozzaférés biztositadsanak elmulasztasara vonatkozd
kotelezettség.

A feliigyeleti hatosag ismételt ellenérzése soran a feliigyeleti hatosag utasitdsanak be nem
tartasara vonatkoz6 kotelezettségszegés legfeljebb 20.000.000 EUR 06sszegli birsaggal
sajthato.

Az Iskola anyagi felelGsséget vallal arra, hogy amennyiben az adatvédelmi kotelezettségek

teljesitését ellendrzé feliigyeleti hat6sag az Iskola részére birsagot szab ki, annak 6sszegét
az Iskola a felligyeleti hat6sag részére megfizeti.

Kartéritéshez val6 jog

Minden olyan személy, aki a Rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem
vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az Adatkezel6t6l vagy az Adatfeldolgozotdl
kartéritésre jogosult.

Az Adatkezelésben érintett valamennyi Adatkezel§ felelGsséggel tartozik minden olyan
karért, amelyet a Rendeletet sért6 Adatkezelés okozott.

Az Adatfeldolgozo csak abban az esetben tartozik felel6sséggel az Adatkezelés altal okozott
karokért, ha nem tartotta be a Rendeletben meghatarozott, kifejezetten az
Adatfeldolgozokat terhel§ kotelezettségeket, vagy, ha az AdatkezelS jogszerli utasitasait
figyelmen kiviil hagyta vagy azokkal ellentétesen jart el.

Az Adatkezeld, illetve az Adatfeldolgozo mentesiil a felelGsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart
el6idéz6 eseményért 6t semmilyen médon nem terheli felelGsség.

Ha tobb Adatkezel6 vagy tobb Adatfeldolgoz6, vagy mind az Adatkezel6, mind az
Adatfeldolgoz6 érintett ugyanabban az Adatkezelésben, és egyarant felel6sséggel tartozik az
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Adatkezelés altal okozott karokért, minden egyes Adatkezel§ vagy Adatfeldolgozd az
Erintett tényleges kartéritésének biztositasa érdekében egyetemleges felelGsséggel tartozik
a teljes karért.

Ha valamely Adatkezel$ vagy Adatfeldolgozo teljes kartéritést fizetett az elszenvedett karért,
jogosult arra, hogy az ugyanazon Adatkezelésben érintett tébbi Adatkezel6t6l vagy
Adatfeldolgoz6to6l kovetelje a kartéritésnek azt a részét, amely tekintetében a kart a tobbi
Adatkezel§ vagy Adatfeldolgoz6 okozta.
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Kozzétételi szabalyzat

Az Iskola (jelen pontban: ,Adatfelel6s”) a jelen kozzétételi szabalyzatban (,Szabalyzat”) foglaltak
szerint latja el a feladatkorébe tartozo tigyekben a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat az Info
tv. és a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet alapjan.

Az AdatfelelGs kozoktatasi intézmény, amely orszagos és térségi feladatot nem lat el.
Fogalmak

kozérdeki adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd6 szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es8, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol, 6nalld vagy gytijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed§ értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzGdésekre vonatkozo
adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvinossagra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhet6vé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli, ide értve kiilondsen a kozfeladatot ellato szerv feladat- és
hatéaskorében eljard személy neve, feladatkore, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat
ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhet§ségét torvény eldirja;

adatfelelSs: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezGen
kozzéteendb kozérdekii adatot elbéllitotta, illetve amelynek a m{ikodése soran ez az adat
keletkezett;

Kozzétételre keriil adatok

Az Adatfelel6s a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. §-ban és 26/A. §-dban
meghatarozott adatokat teszi kozzé az Oktatasi Hivatal részére torténd megkiildés atjan. Az
AdatfelelGs a fentiekben foglalt kozérdekli adatokon ttl, tovabbi kozérdekl adatokat nem
tesz kozzé, egyedi kozzétételi listakat nem készit.

Az Adatfelel6s mint orszagos és térségi feladatot el nem lat6 kozoktatasi intézmény a
kozzétételi kotelezettségének 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendeletben meghatarozott
informacioés rendszerhez torténd adatszolgaltatas itjan tesz eleget.

AdatfelelGs kotelezettsége és felelGssége

Az Adatfelel6s vezetSje gondoskodik a kozzétételi listakon szereplé adatok pontos,
naprakész és folyamatos kozzétételérdl és Oktatasi Hivatalnak valé megkiildésérdl.

A fenti kotelezettség teljesitése érdekében az AdatfelelGs vezetGje az alabbiak szerint jar el:
az AdatfelelGs vezetGje gondoskodik arrdl, hogy az Adatfelelés kozzétételi feladatok
ellatasaval megbizott munkatarsa az in. OSAP jelentést hatarid6ben benyujtsa, a tanul6i
elérehaladés iskolai szintli nyomon kovetését szolgald informatikai rendszerbe az adatokat
feltoltse.

Kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok egyedi igénylésének szabalyai
Igénylés benytjtasa

Barki jogosult kozérdeki adat, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti kérelmet
szbban, irasban vagy elektronikus iton benyujtani.

Az igény irasban a kovetkezd cimre nytajtandé be: 5054 Jaszalsoszentgyorgy, Rakoczi at 1..
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Az igény szoban a kovetkez6 cimen nytjtando be: 5054 Jaszalsoszentgyorgy, Rakoczi at 1.
Az igény elektronikusan a kovetkezd e-mail cimre nydjtandé be: adatfelelos@szgyki.hu
Adatigénylés megvizsgalasa

Az AdatfelelGs az igény beérkezésétdl szamitott legrovidebb idén beliill megvizsgalja, hogy az
adatigénylés egyértelmii-e vagy tovabbi pontositisa sziikséges-e. Amennyiben az adatigénylés
tovabbi pontositasa sziikséges, akkor az Adatfelelds felhivja az adatigényl6t az adatigénylés
pontositasara az adatigényl$ altal megadott e-mail cimen vagy postai cimen keresztiil.

Az AdatfelelGs az igénylés beérkezésétdl szamitott legrovidebb idén beliil megvizsgalja, hogy az
adatigénylés teljesitése megtagadasanak oka fennall-e. Amennyiben igen, akkor az Adatfelelés a
6.6. pontban foglaltak szerint intézkedik.

Az Adatfelel6s megvizsgalja, hogy az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra
vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése az AdatfelelGs alaptevékenységének ellatasdhoz
szlikséges munkaerdforras aranytalan mértékd igénybevételével jar-e. Amennyiben igen, akkor az
AdatfelelGs a 6.4. pontban foglaltak szerint intézkedik az adatigénylés teljesitésének hatarideje
meghosszabbitasa irant.

Az Adatfelel6s megvizsgalja, hogy az adatigényl§ a kozérdekli adatokat, kozérdekbdl nyilvanos
adatokat tartalmaz6 dokumentumokroél, dokumentumrészekrél mésolatot igényel-e.

Koltségtérités megallapitasa

Ha az adatigényl6 (i) a kozérdekd adatokat, kozérdekbdl nyilvanos adatokat tartalmazd
dokumentumokrél, dokumentumrészekrél masolatot igényel vagy (ii) az adatigénylés jelentGs
terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik vagy az adatigénylés teljesitése az Adatfelelés
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékd igénybevételével
jar, akkor az AdatfelelGs koltségtéritést allapit meg.

A koltségtérités mértékének megallapitasa soran az alabbi tételeket veszi figyelembe az Adatfelelds:
az igényelt adatokat tartalmazo adathordoz6 koltsége,

az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének koltsége,
valamint

ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd
munkaer§-raforditas koltsége.

Adatigénylés teljesitésének hatarideje, hatarid6 meghosszabbitasa

Az AdatfelelGs az igény beérkezésétdl szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
kozli az igényelt adatokat.

Ha az igény pontositasara hivja fel az AdatfelelGs az adatigényl6t, akkor az AdatfelelGs a pontositas
beérkezésétSl szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil kézli az igényelt
adatokat.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése az AdatfelelGs alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mértéki igénybevételével jar, akkor az Adatfelelds az adatigénylés teljesitésének hataridejét egy
alkalommal 15 nappal térténé meghosszabbitasardl dont. Az AdatfelelGs az adatigényl6t az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatja a hataridé meghosszabbitasarol.

Adatigénylés teljesitése
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Az Adatfelel6s az adatigénylést kozérthet§ formaban és - amennyiben ezt az az AdatfelelGs
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igénylé 4ltal kivant formaban, illetve modon tesz
eleget.

Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvinossagra hoztdk, az igényt az
Adatfelel6s az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével teljesiti. Az adatigénylést az
AdatfelelGs nem utasitja el arra val6 hivatkozéassal, hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet
eleget tenni.

Az AdatfelelGs — az adatigényl§ erre irdnyulb kérése esetén — az igényelt adatok méasolatat atadja
az adatigényld részére. A mésolat atadasédval kapcsolatos koltségtérités megallapitasaval
kapcsolatban a 6.3. pontban foglaltak szerint jar el.

Adatigénylés teljesitésének megtagadas

Nem tesz eleget az adatkozlési kotelezettségének az Adatfelelés, ha

az adatigénylG természetes személy nem ad meg nevet és elérhetGséget;

az adatigényl6 nem természetes személy nem ad meg megnevezést és elérhetéséget;

az adatigényl6 egy éven beliil igényt nytjtott be, az adatigénylés azonos adatkorre iranyul és az
azonos adatkorbe tartoz6 adatokban valtozas nem allt be.

Ha az Adatfelel8s az adatigénylés teljesitését megtagadja, akkor az adatigénylés megtagadéasarol, az
indokair6l, valamint a jogorvoslati lehet6ségekrdl téjékoztatja az adatigényl6t az igény
beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil irdsban.

Kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos személyes adatok rogzitése

Az Adatfelel6s az adatigényl6 személyes adatait az igény teljesitéséhez, az igény 15.4.2. pont szerinti
vizsgalatahoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezeli.

Az Adatfelel8s az adatigénylé személyes adatait torli, amennyiben a személyes adatok kezelése a
fenti bekezdésben foglaltak szerint nem sziikséges. Az AdatfelelGs erre tekintettel az igényld
személyes adatait torli az adatigénylés beérkezését6l szamitott egy év elteltéve.

Nyilvantartasvezetés, kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos adatszolgaltatas a hat6sag részére

Az Adatfelel6s nyilvantartast vezet azon kozérdekidl adatigénylésekrdl, amelyek teljesitését
megtagadta, tovibba a megtagadas indokairdl.

Az Adatfelelés minden év januir 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsag Hatbésagot (a hatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyon) az
elutasitott kérelmekrél és az elutasitasok indokairol.

Adatigényl6 jogorvoslati lehet6sége

Az adatigényl$ a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva
all6 vagy a meghosszabbitott hatarid6 eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés
teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében bejelentést tehet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6szabadsag Hat6saghoz.

Az adatigényl6 a kozérdekd adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva
allo vagy a meghosszabbitott hatarid6 eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés
teljesitéséért megallapitott koltségtérités 6sszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat.

Az adatigényl§é az igény elutasitasinak kozlését6l, a hatirid6 eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatdl szamitott harminc napon beliil indithatja meg
a pert az AdatfelelGs ellen az AdatfelelSs székhelye szerinti torvényszéken.
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Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6saghoz tett bejelentés esetén az adatigényl§ a pert a
bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetésérol, az Info tv. 55. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti lezarasarol szol6 vagy az Info tv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét
kévetd harmine napon beliil lehet meginditani.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatéarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

Jaszalsészentgyorgy, 2018. szeptember 1.

Tarnai Mihaly
igazgatd
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Az Iskola adatvédelemmel kapcsolatos lépései

1. sz. Melléklet

Helyszin, id6pont

Eljaré személy

Leiras

Teendok
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2. sz. Melléklet
Személyes Adatok kezelésére vonatkozo nyilvantartasok
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3. sz. Melléklet
Adatfeldolgozéként végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
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4. sz. Melléklet
Adatvédelmi Incidensek nyilvantartasa

Tények Kockazat?® Hatasai Orvoslasra tett
intézkedése

2 Az Adatvédelmi Incidens az Iskola értékelése szerint alacsony, kozepes vagy magas kockazat kategoriaba sorolhatd be. Az Iskola
a kockazati besorolast a megéllapitott tényekbdl vezeti le.

165



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022

5. sz. Melléklet
Erdekmeérlegelési tesztek
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5. sz. Melléklet
Erdekmeérlegelési teszt (minta)

Az Adatkezeld jogos érdekének azonositasa

Mi az adatkezelés célja?

Sziikséges-e az adatkezelés az Iskola vagy
harmadik személy iizleti céljanak eléréséhez?

Megemliti-e a Rendelet vagy barmely maés
jogszabaly a fenti adatkezelési célt mint jogos
érdeket ?

Sziikségességi teszt

Miért fontos a fenti Adatkezelés az Adatkezel§
részére?

Miért fontos az Adatkezelés olyan harmadik
felek részére, akik részére a Személyes Adatokat
tovabbitja az Adatkezel§?

ElérhetG-e az Adatkezelés célja mas modon?

Aranyossagi teszt

Szamit-e arra az Erintett, hogy az Adatkezels a
Személyes Adatait a fenti célbdl kezeli?

Az Erintett szempontjabol emeli-e az Adatkezel§
szolgaltatasanak értékét az a szolgaltatas, illetve
van-e hozzaadott értéke annak a
szolgaltatasnak, amelyhez az Adatkezelés
sziikséges?

Esetlegesen negativan befolyéasolja-e az Erintett
jogait az Adatkezelés?

Okoz-e barmilyen hatranyt az Adatkezel§
részére, ha az Adatkezelésre nem Kkeriil sor?

Okoz-e barmilyen hatranyt harmadik személy
részére, ha az Adatkezelésre nem keriil sor?

Az Adatkezelésre azon Erintett érdekében kertiil-
e sor, akinek a Személyes Adatait az Adatkezel6
kezeli?

Milyen kapcsolatban 4ll az Erintett és az
Adatkezel§?

Jelenlegi tigyfél

Volt ugyfél

Munkavallal6 vagy megbizott

Ugyfél munkavallaloja vagy megbizottja
Potencidlis iigyfél

Beszallito

Egyéb:
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Milyen kapcsolatban 4ll az Erintett és az
Adatkezel6?

Folyamatos kapcsolatban
Id8szakosan fennallé kapcesolatban

Nem allnak kapcsolatban

Van-e barmilyen egyenl6tlenség az Adatkezeld
és az Erintett kapcsolataban? Bir-e barmelyik fél
er6folénnyel a masik felett?

Korlatozna-e az Adatkezelés az Erintett jogait?

Mely Személyes Adatokat kezeli az Adatkezel6 a
fenti cél elérése érdekében?

Kezel-e az Adatkezel§ kiilonleges adatokat a
fenti cél elérése érdekében?

Hogyan jutott hozz4 az AdatkezelS az Erintett
személyes adataihoz?

Kozvetleniil az Erintett6l

Nem az Erintettél

felett?

Figyelembe véve az Adatkezelés céljat, | Igen

szdmithat-e arra az Erintett, hogy az Adatkezeld | Nom

a Személyes Adatokat a fenti célbol kezeli? .
Nem biztos

Tekinthet6-e az Adatkezelés sérté jelleglinek

vagy oda nem ill6nek?

Kiildott-e elGzetes tajékoztatast az Adatkezels az

Erintett részére az Adatkezelés tekintetében?

Rendelkezik-e az Erintett barmilyen mértéki | Igen, mert

ellendrzési joggal a Személyes Adatok kezelése | Nom. mert

Részlegesen, mert

Esetlegesen elérhet6-e a fenti adatkezelési cél
olyan médon, ha az Adatkezel6 a fentiekben
megadottnal kevesebb Személyes Adatot kezel?

Személyes Adatok biztonsagos kezelése érdekében tett 1épések

A fenti cél megvalositasahoz sziikséges
legkevesebb Személyes Adatot kezeli-e az
Adatkezel6?

Alnevesiti -e az Adatkezel§ a Személyes

Adatokat?

Milyen technologiai és szervezeti 1épéseket tesz
az Adatkezel§ a Személyes Adatok biztonsagos
kezelése érdekében?

Tesz-e barmilyen tovabbi 1épést a Személyes
Adatok biztonsagos kezelése érdekében az
Adatkezel§?
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Kiértékelés
A fentiekben foglaltak alapjan az Adatkezel6 a fenti adatkezelési cél tekintetében az alabbi
megallapitasokat teszi:

[...]

Erdekmérlegelési teszt készitsje:

Erdekmérlegelési teszt készit6jének alairasa:

Erdekmérlegelési teszt kelte:

Erdekmérlegelési  teszt  feliilvizsgalatianak
elSiranyzott id6pontja:
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6. sz. Melléklet
Adatvédelmi hatasvizsgalat (minta)

Az Adatkezelés részletes leirasa

Az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei, céljai:

[...]

A kezelend§ személyes adatok kore, a személyes adatok cimzettjei, adatkezelés idGtartama:
[...]

Az adatkezelési tevékenység leirasa:
[...]

Azon eszkozok és személyek azonositasa, amelyeken keresztiil az adatkezelésre sor keriil, illetve
akik az adatkezelésben részt vesznek (hardver, szoftver, hal6zat, adatkezelésben
kozremiikodé személyek):

[...]
Jovahagyott magatartasi kddexeknek megfelel6 adatkezelés:
[...]

Sziikségesség-aranyossagi teszt elvégzése az alabbi tényezdk figyelembe vételével
Az adatkezelés sziikségességéhez-aranyossagahoz hozzajarulé tényezk

Az adatkezelés célhoz kotottségének vald megfelelés:

[...]
Az adatkezelés jogszertisége, megfelel jogalap azonositasa:
[...]
Az adattakarékossag elvének val6 megfelelés:
[...]
Korlatozott tarolhat6sag
[...]

Az érintettek jogai erGsitését szolgalo tényezdk:
Tajékoztatis nyudjtasa az érintettek részére:

[...]

A hozzaféréshez valo jog és adathordozhat6saghoz valé gyakorlasa:

[...]

A helyesbitéshez és torléshez valé jog gyakorlésa:

[...]

A tiltakozéashoz val6 jog és adatkezelés korlatozasahoz val6 jog:

[...]

Az adatfeldolgozokkal fennall6 jogviszony azonositasa
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[...]

A nemzetkozi adattovabbitas biztonsagat biztosito tényezdk:
[..]

El6zetes konzultacio lefolytatasa:
[...]

Az Erintettek jogait és szabadsagait érint6 kock4zatok azonositasa

Valamennyi, a konkrét adatkezelés tekintetében azonositott kockazat esetén az aldbbi szempontok
figyelembe vétele:

A kockazat forrasanak azonositasa:

[...]
Az érintettek jogait és szabadsagait érint§ kockazatok azonositasa:
[...]

Olyan fenyegetések azonositisa, amelyek jogosulatlan hozzaféréshez, véletlen vagy nem
szandékos megvaltoztatashoz vagy adatveszteséghez vezethetnek:

[...]
A kockazatok stlyossaginak és bekovetkezése valoszintiségének azonositasa:
[...]
A fenti 0 pont szerint azonositott kockazatok kezelésre tett intézkedések
[...]
A hatasvizsgalat elvégzésében kozremiikodd személyek azonositasa
A hatasvizsgalatot lefolytat6 személy:
[...]
A hatésvizsgéalat lefolytatasaval kapcsolatban tanicsot add személy:
[...]
A hatasvizsgalat elvégzésébe bevont érintettek (amennyiben lehetséges):
[...]
Kiértékelés

A fentiekben foglaltak alapjan az Adatkezel6 a fenti adatkezelési cél tekintetében az alabbi
megallapitasokat teszi:

[...]

Hatéasvizsgalat készitGje:

Hatasvizsgalat készitGjének alairasa:

Hatasvizsgalat elvégzésének kelte:

Hatésvizsgalat feliilvizsgalatanak el6iranyzott
id6pontja:
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8. sz. Melléklet
Személyes adatok tarolasi ideje

Adatkezelési tevékenység megnevezése Orzési idok

Jaszalsoszentgyorgy, 2018. szeptember 1.

igazgatod
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MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezetében
kiilon iratkezelést végziink az iskolai és az 6vodai intézményegységben.

l. ALTALANOS FOGALMA

1. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. IRATKEZELES

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a telephelyekre érkezd
beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy ott keletkezé iratok atvétele, illetékesség szerinti
elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az
ligyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa,
kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése €s levéltarnak
val6 atadasa.

3. IRAT

Irat minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegt kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas itjan rogzitett adatok is.

4. IRATTARI ANYAG

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogel6dei miikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még tigyviteli
szempontbol sziikség van.

5. IRATTARI TERV

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
tigykoroket és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja.

Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben - sorszammal jeldlt - tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.
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Az irattari tételt tigy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozé iratok egyfeldl azon
targykortiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés - illetve a levéltarnak
torténo atadasa - hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridot, illetve tételek iratai nem selejtezhetok,
tigyviteli érdekbdl meddig kell azokat megérizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd
tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos
szabalyok szerint iktatésra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve
kezelnek (pl. illetményszamfejtéssel, gazdalkoddsi miveletek konyvelésével kapcsolatos
kartonok stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra
az irattari terv megfeleld tételszamat legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges
Orzési helyére kertil.

Az irattari tételek szamat - az tgyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom
nagysagatol fiiggben - ndvelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb iligyfélforgalmu
tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet
bontani.

Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekovetkezd jelentds valtozas esetén, annak
megfelelden az irattéri tervet a kovetkezo év elején modositani kell.

Irattari ligykorok:
I: vezetési, igazgatasi és személyi tligyek

IT: nevelési és oktatasi ligyek

III: gazdasagi iigyek

Il. AZ IRAT - ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény titkarsagdn az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztrativ dolgoz¢ (iskolatitkar) végzi.

A munka irdnyitasa és ellenOrzése az intézmény vezetdjének, ill. igazgatdhelyettesének a
feladata.

Az iskolatitkar az intézménybe érkezd kiilldeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat
latjak el:

 akiildemények atvétele,

 akiildemények atadasa az igazgatonak,

+ az igazgatd utasitasara iktatdsa,
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« az iroddban iktatott iratok belsd tovabbitdsa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartés
vezetése,

- az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletek csomagolasa,
- akiadvanyok tovéabbitasa, postai feladas,
« atovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellaitmany kezelése,
« a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
« kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
Az irattar 6rzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot, lebonyolitja az iratok selejtezését

¢és levéltarba adasat, valamint gyujti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos

dokumentécios anyagot.

III. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A KULDEMENYEK ATVETELE

Az 6voda/iskolatitkar atveszi a kézbesitd és a postai uton érkezd iratokat, valamint az iigyfelek
altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag €s tavirat) atvételét a posta
szabalyainak megfelelden végzi.

Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités ttjan érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel
kell atvenni. Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti,
felbontatlanul kell az illetékes szervhez tovabbitani.

2. A KULDEMENYEK FELBONTASA

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az ligykor szerint illetékes irodai dolgozdok
bonthatjak fel. Felbontjdk az olyan kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés
elétt vagy utdn, névre szolé cimzés is szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl,
iktatoszammal ellatva érkezik, tehat a boriték kiilzete alapjan hivatalos kiildeményt tartalmaz.

Ha névre sz6106 levelek cimzettjei az atvett kiilldeményrdl megallapitjak, hogy annak tartalma
nem maganjellegli kitelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iratkezelOnek atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontds utdn allapithaté meg, hogy a kérdéses iigy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot - értesités
kiséretében - vissza kell kiildeni a feladonak. Az irodai dolgozonak a kiildemény felbontasakor
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egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1€v4 iraton (iratokon) 1évé iktatdszamot (szamokat),
tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell
tiintetni azt is, ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei
allapithatok meg.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas idépontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény fiizodik (pl. fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3. AZ IKTATAS

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, mely elektronikus
uton keriil rogzitésre az iroda.kalviniskola.hu internetes portdlon. Az iktatds - a hivatali okbol
sziikséges soron kiviili iktatasoktol eltekintve - az iratok beérkezése sorrendjében torténik.
Iktataskor az iratot el kell 1atni a kovetkez6 iktatdszammal. Iktatni csak irat alapjan szabad.

Iktatoszamot irat nélkiil (¢16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

5. IKTATASRA NEM KERULO IRATFAJTAK

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdaséagi jellegli nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

6. A NYILVANTARTAS

Az iktatds az igazgatoi irodaban torténik, melynek elérésére az intézményvezetOnek és
helyettesének, az iskolatitkarnak illetve a gazdasagi iigyintézének van lehetdsége. Az iktatas
elsé iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad havi bontasban.

A datumot naponta fel kell tiintetni. Az irat targyat gy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét
roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatokonyvben iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad, a
tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatdoszamot at kell hazni és meg kell jel6lni az 4thazés
okat. Az igy megsemmisitett szdmon Ujabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle modon megsziintetni, tordlni nem szabad. A tévesen
bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is
olvashaté maradjon, és a helyes adatokat az alatta 1évd cellaban kell megjeleniteni.

1V. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

1. AZ UGYINTEZES SORRENDJE ES MODJA
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Az ligyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Tovabbitani csak tisztazott iratokat lehet. A tisztazat bal felsé részén kell feltiintetni az
intézmény nevét, cimét, iranyitdszamat, alatta a cimzettet, majd a jobb felsé részén az irat
iktatdszamat, évszamat, az iigyintézd nevét kell feltiintetni. Ugyintézéként az irat készit6jét kell
megnevezni.

A tisztazat jobb felsO részén kell még feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot.
Az esetleges mellékletek szamat a datum el6tt a szoveg végén kell megadni.

2. A KIADOTT IRATOK ALAIRASA

Az elkészitett iratokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az
eredeti alairasra van sziikség, a szoveg végén, a keltezes alatt, a levélpapir jobb oldalan az aléird
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az
alairé neve mellett "s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A
hitelesitést végzd irodai dolgoz6 a zaradékot alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

A kiildeményeket kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban (illetve email-ben) lehet elkiildeni, tovabbitani.

2. AZ ELKULDES MODJA

Az elkiildés mddjara - ha az nem kozonséges levélkeént torténik - az ligyintézo koteles az iraton
utasitast adni.

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen potolhato iratokat (okményokat, bizonyitvanyokat
stb.) szabad kiildeni.

Ha az irat atvételének idépontjarél az intézménynek tudomadst kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szOveget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

3. AZ IRATOK KEZBESITESE

Kézbesitéssel (hivatalsegéd) csak silirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. Ekkor a kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel kézbesitOkonyvon
keresztiil.
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VI. IRATTARI FELADATOK

1. AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon irattarba kell tenni. Csak
olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez és hataridés kezelést mar nem igényel.

Ezek hianyéaban is irattdrba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozo koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban aldirdssal, a honap és nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

2. A KEZI IRATTAR KEZELESE

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni. Az
intézményben keletkezO neveléssel és oktatdssal Osszefliggd iratokat a helyszinen kell
megOrizni. Az iratOrzés feleldse a az intézmény vezetdje.

A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében, jol zarhato
szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozo feladata.

3. MASOLATOK (MASODTATOK) KIADASA

Az irattarban kezelt iratrél (kiadvanyrol) mésolat kiadasat az tigyben kiadvanyozasi joggal
felruhdzott illetekes tigyintéz6 ¢és felettesei engedélyezheti. A masolat kiadasanak
engedélyezését az iratra koteles radvezetni. A madsolatot " A madsolat hiteles" zaradékkal,
keltezéssel és névalairasaval az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti. Az intézmény altal kiallitott
bizonyitvanyrdl (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a
tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4. AZ IRATTARI ANYAG SELEJTEZESE

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattari anyagot 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A megdrzési 1dét az utolso érdemi
intézkedés lezarasanak keltétdl kell szdmitani.
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A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
létrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért az igazgato, a gazdasagi igazgatohelyettes €s az altaluk megbizott
iskolatitkar a felelds.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Levéltarnak be
kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan feliilvizsgalja.

5. AZ IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Az iratselejtezés alkalméaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell, hogy

« mely intézmény selejtezésérdl és mikor késziilt,

« mely évfolyam iratanyagat érinti,

- mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tartottak
esetleg vissza, milyen mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki,

- aselejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzéajarulasi zaradék
megérkezése utan keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje altal megallapitott
Orzési id6 utan, szabalyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkénti elbiralasaval - kell
selejtezni.
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VII. NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTAR| TERVE

Irattari terv (L. sz. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez)

Irattari Orzési 1d6

tételszam Ugykéri megnevezés (év)

|. Vezetési, isazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités-, atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyv 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

E. Egyéb
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Il. NEVELESI-OKTATASI UGYEK

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ajitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok )
17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil61 munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjasagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1
E. Egyéb
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Irattari Orzési 1d6

tételszam Ugykori megnevezés (év)

I1l. GAZDASAGI UGYEK

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, éplilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltér, targyi és alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezések 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok 5)
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5)
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
E. Egyéb

VIII. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES
A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

A kotelezden haszndlt nyomtatvanyok

Az ovodak altal hasznadlt nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eldjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,

c) az 6vodai csoportnaplo,
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d) az 6vodai torzskonyv,
e) a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

Az ovodai felvételi eléjegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

* a gyermek napldbeli sorszdmat, oktatdsi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodds jogcimét, a
jogszerl tartozkodéast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,

» afelvétel id6pontjat,

* azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

» asziilok napkozbeni telefonszamat,

* amegjegyzés rovatot tartalmazza.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezesét.

A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza:

- a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsadgat, nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

- afelvétel idopont;jat,

« azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

« aszilok napkozbeni telefonszamat,

« amegjegyz¢s rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd vagy sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakértoi véleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény kiallitdsanak
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idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezod

feliilvizsgalat idOpontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol térolni, ha az 6vodai elhelyezése

megsziint.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének

dokumentélasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat €s cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport 6vodapedagodgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idépontjat, az 6vodavezetd aldirdsat, papiralapu dokumentum esetén az ovodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a gyermekek nevét és dvodai jelét,

a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti,
a hdrom-négyéves, a négy-6téves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolesddei ellatasban részesiiltek,

a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek iddtartamat és a tevékenységeket,
a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi
bontasban,nevelési éven beliili id6északonként

— anevelési feladatokat,
— a szervezési feladatokat,
— atervezett programokat és azok id6pontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

— az értékeléseket,
a feljegyzést a csoport életérol.

Az ovodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza

L]

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az 6vodavezetd alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az ovoda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (dnkormanyzati, nem dnkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo
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intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszdmat, az dsszes féréhely
¢s a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
ovodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd €s gondnoksag
megnevezEeset,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak €s idGtartam),

a gyermeklétszdmot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiilo €s nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott 0sszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes tertilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),

az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai)
kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,

az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
¢és 1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a
munkaba 1épés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio a gyermek fejlddésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza:

a gyermek anamnézisét,

a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatait,

a gyermek fejlodeését segitdé megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredméniyt,
amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitésait,
a sziild tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
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a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

f) a torzslap kiilive, belive,

j) az értesito (ellendrzo),

k) az osztalynaplo,

) a csoportnaplo,

m) az egy¢b foglalkozasi naplo,

n) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz,
o) az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
q) az Orarend,

r) a tantargyfelosztas,

s) a tovabbtanulok nyilvantartasa,

v) az étkeztetési nyilvantartas,

x) a tanuloi jogviszony igazol6 lapja,

Az iskoléaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

(2) A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott —

alkalmazott vezeti.

(4) A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényll tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitdo nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szadmat és kiallitdsdnak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatdrozott adatok alapjan minden év junius 30-dig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok
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nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek
a feltilvizsgalata a kdvetkez6 tanévben esedékes.

(7) A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfo1don teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szdmaval szerepeltetni kell a
beirasi napldé megjegyzés rovataban.

(8) A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitds
¢s lezaras idOpontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(9) A beirasi napl6 tartalmazza

a) a tanulo

aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének iddpontjat,

ac) nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartdzkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,

af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozé igényét az alapfokl miivészeti
iskola kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvettek,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyeéb megjegyzéseket.
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

c) a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

d) a tanul6 torzslapjanak szamat,

e) a tanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszamat,
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f) a tanulo altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiillon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

g) a tanuld szorgalméanak és — az alapfoku muvészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

h) a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a sziikséges zaradékot,

j) anevelbtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét €s idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

) az igazgato és az osztalyfonok aldirdsat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvdnymasodlat 4allithato ki. A bizonyitvanymdasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnydban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, €s nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
1ddszakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az egyéni
torzslapok 0Osszefiizését szolgdld boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol — a
tanévkezdést kovetd harminc napon belill — egyéni torzslapot allit ki. (3) Az egyéni torzslap
tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a
jogszer tartdzkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonositd szdmat, sziiletési helyét
¢s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

c) a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszdmat,
d) a tanévet ¢s a tanul6 altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,
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f) a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h)az 0Osszes mulasztott o6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt ¢és igazolatlan
mulasztasokat, 1) a nevel6testiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

k)a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢€s tanuldi jogviszonyabdl kovetkezé dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igény(i tanuld nevelés-oOktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsd tagozat, a felsO tagozat és a kdzépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirdsat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza
a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapldval €s bizonyitvannyal valo 6sszeolvasasanak
tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzo osztalyfondk €s az dsszeolvaso tanarok, valamint az igazgato6 alairasat,

d)a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

Az értesitd (ellenérzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szold tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonds tajékoztatasara szolgal.

Az értesitOben (ellenérzdben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az
osztaly megnevezését.

Az értesitd (ellendrzo) tartalmazza
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a) a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,
napkozbeni telefonszdmat €s apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hianyaban

tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat, b) a tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

c) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztasok igazolasat.

A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfonodk alairdsaval és az iskola kdrbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

A pedagdgus a tandrai foglalkozasokrdl az érarendnek megfelelden a digitalis naplot vezeti.

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezEsét, a napld megnyitdsanak €s lezardsanak idépontjat, a kiallitd osztalyfonok ¢€s az
igazgat6 alairdsat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi Ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi €s napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,

d) az 6rat megtartd pedagogus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositadsban a tanulok hidnyzasanak kimutatasat,

f) a hidnyzasok heti, féléves €és éves Osszesitését €s az Gsszesitést végzd pedagogus alairasat
tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész
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a)a tanuld nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetOségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanul6 napldbeli sorszamat, torzslapszamat,

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait,

d) a koz0Osségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet.

(2) A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitasanak ¢s lezarasanak iddpontjat, a kiallito pedagogus és az igazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A csoportnaplo

a) a csoport megnevezesét,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

c) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
e) a tanulo értekelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat €s a tananyagot,

g) a foglalkozast tartdo pedagdgus alairdsat tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilondsen a fakulticios foglalkozésrol, a szakkorrdl, a
sportkorrdl és a napkdzirdl a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyeb foglalkozési naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat,
a naplé megnyitdsanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitdo pedagdgus €s az igazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo
a) a csoport megnevezeését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat,
b) & csoportba tartoz6 tanulok névsorat,

c) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,
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d) a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét €s elérhet0ségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét
¢s elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat €s idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tartdo pedagdgus aldirasat tartalmazza.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzdkonyvet kell kiallitani.

(2) A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat
és cimét.

(3) A jegyzdkonyv

a)a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

b)a Vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
c) a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,
d)az elndk, a jegyzd €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
A tantargyfelosztas

a) atanév évszamat,

b) az iskola nevét,

c) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését €s Oratervi Oraik szamat,
e) a pedagdgus altal ellatott oratervi 6rdk szadmat osztalyonként és tantargyanként,
f) a pedagdgus Osszes Oratervi Orajanak szamat,

g) pedagdgusonként a kotelezd draszamba beszamithato egyéb feladatok oraszdmat,
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h) pedagdgusonként az Osszes Oratervi ora és a kotelezd oOraszdmba beszamithatd egyéb
feladatok oraszamat,

i) pedagogusonként az §sszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,
j) az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat,

k) pedagogusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

) az drakedvezményre jogositd jogcimeket,

m) 8z e)—k) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett doraszamot,

n) a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

(3) A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és az
egyéb foglalkozdsok idOpontjat, osztdlyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

(5) Az alapfokt miivészeti iskolaban és a miivészeti szakkozépiskoldban a tantargyfelosztasban
az egyéni Ordk és a csoportos tantargyak ordit azzal az eltéréssel kell feltiintetni, hogy abbol
a (2) bekezdés tartalma megallapithato legyen.

Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

(3) A nyilvantartas

a) a tanul6 nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
b) a tanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

c) a tanuldt atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét €s szakiranyat tartalmazza.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A pedagdgus csak a nevel6-oktato munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartést.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvasd-pedagogus felelds. A
torzslapra ¢és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralaput nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyr6l — beleértve az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
L.ERVENYTELEN" felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal érvénytelenitni kell,
¢s vissza kell adni a tulajdonoséanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiéllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsanak idépontjdban hitelesitett irat.

A bizonyitvdnymasodlatnak — szdveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhatd minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovdbbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton
zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiaddsanak az okat, tovabba a kiallitdo szerv
neveét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének
(vagy megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvdnyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottadk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felelds miniszter altal kijelolt szervezet
altal vezetett kozponti nyilvantartdsiban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol,
érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezetdjét
értesiteni kell.

A BIZONYITVANYNYOMTATVANYOK KEZELESE

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy (iskolatitkar) férhessen hozza.
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Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola

a) az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokroél, tantisitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvdnynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérol szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felel6s miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Zaradékok Dokumentumok
1. Felvéve (atvéve,.... szamu hatarozattal athelyezve) a/z/ Bn,, N, Tl..B
(iskola CIME).....eeeeerieeiieeiieeee e iskoléba

1/A Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,
munkaja eldké-

szitdnek mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon folytatja. Bn,, N, Tl..B

20A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a/z/ (bettivel) ..... ... ¢vfolyamon folytatja Bn., TI.
3. Felvette a/z/ (iskola ¢cime)........ccceeevuveeeciieeeciieeeiieens iskola  Bn., TI.,, N
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4. Tanulmanyait, évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
osztalyozd

vizsga letételével folytathatja.

4/A ..... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas
szerint végzi.

4/B Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a mindsités alol.

4/C ... tantargy ... évfolyamainak kovetelményei egy
tanévben telje-

sitette a kovetkezOk szerint: ...

5. Az iskola latogatasa alol az 19../... tanévre felmentve

miatt

Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni.

6. Tanulmanyait a sziild kérésére,(szakértdi vélemény alapjan)
magan-

tanuloként folytatja.

7. Mentesitve a/z/ (a tantargy/ak/ neve) ......... tantargy tanulasa
alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okt
IS.

8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a/z/ .. . .. . .. ..
évfolyam

tantargybol osztalyozé vizsgat koteles tenni.

9. A/zl/ évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

10. A/z/ ........ tantargy orainak latogatasa alol felmentve
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Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatdrozata

értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., Tl

12. A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel)..:.... évfolyamba 1ép, vagy N., TL,B. A
nevelOtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ........... évfolyamon
folytatja.

13. A tanul6 az .......... ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., TL

hosszabb ideig,...... hdnap alatt teljesitette.

14.AVZ] oo tantargybol javitovizsgat koteles tenni. N., TL, B.
A javitdvizsgan .......... tantargybol ....... osztalyzatot kapott TI., B.

...... ¢vfolyamba léphet.

15. A javitovizsgan .......... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TI.,
B.

Evfolyamot ismételni koteles.

16.A/zl.............. tantargybol ...... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl

17.0sztalyoz6 vizsgat tett. TI.,B

18.A/Z/. et . tantargy alol ........ okbol felmentve Tl., B

19.A/z2/ oo, tanoraaldl ............. okbol felmentve. TI.,
B.

20. Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére TI., B.

....-1g halasztast kapott.

21. Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a/z TI., B

iskoléban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

22.A/z/... .. ... ... .. .. .. szakképesités .. .... ... évfolyaman folytatja
tanulmanyait. TI., B., N.
23.Tanulmanyait .... ........... okbol engedéllyel megszakitotta, a tanuldi
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jogviszonya ...... . .. -ig sziinetel. Bn., Tl
24. A tanuldi jogviszonya
a) kimaradassal,
b) .... . 6ra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmatlansag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) .. .. iskolaba valo atvétel miatt megszlnt, a 1étszambol tordlve. Bn.,TI.,N
25, yeeeneeeeeenee e enne fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
26 fegyelmi biintetésben részesiilt. TI., N.

A biintetés végrehajtasa ............... ........ -ig felfiiggesztve.

27. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén Bn., Tl., N.

a) A tanul¢ ..ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanul6t ismételt ... dra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

28. Tankdtelezettség megsziint. Bn.

29.A szOt (szavakat) osztalyzato/kat/, szora helyesbitettem. Tl., B. 29/A.
A szOt (szavakat) osztalyzato/kat/ .....-ra helyesbitettem. Tl., B.

30. A bizonyitvany .....1apjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

31. Ezt a pottorzslapot a/z/ .........cccveeenneen. kovetkeztében elvezett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ................. adatai (adatok) alapjan

allitottam ki. Pot. TL.

32. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
bizonyitvany helyett .................. kérelmére allitottam ki. A masodlat

a torzslap (pottorzslap) adataival megegyezik. B.,
masodlat, TL

199



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022

33. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név .. e e e e .. anyja neve . cee e
...... Azl ot 1sk01a e e e . szak (szakma1 spemahs
osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) e e évfolyamat az/ .... .. tanévben

eredményesen elvégezte. Pot. B.

34. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez a zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, illetve megfeleld zaradékot alakithat ki.

35. Ezt a haladasi naplot ..... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
36. Ezt az osztalyozo naplot ........ V2.V AN (betiivel) osztalyozott
tanuloval lezartam. N.

AZ ISKOLA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

1. Beirasi naplo™

3. Bizonyitvany

5. Diakigazolvany

6. Ellendrzd

7. Orarend, elektronikus érarend

8. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

9. Osztalynaplo (csoportnaplo), elektronikus naplo
10. Osztalyozo6iv a vizsgahoz

11. Osztalyozévizsga jegyzdkonyv

12. Szakkori naplo, elektronikus napld

13. Tantargyfelosztas, elektronikus ttf

14. Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)*
15. Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*,

16. Javitovizsga jegyzokonyv
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17. Jegyz6konyv a vizsgahoz

AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven meg jelolt atadasi idoben - legalabb 15 évi 6rzési
id6 utan, 6t évenként egyszer - az Uj Magyar Kozponti Levéltarnak kell atadni

Az atadas, illetve atvétel kozelebbi idOpontjat esetrél-esetre a levéltarral egyetértésben kell
megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az atadasra
keriil6 tételekbdl az ligyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartési és tarolasi eszkdzeivel
egylitt kell a levéltarnak atadni.

IX. EGYEB IRATKEZELES| FELADATOK

1.FELVILAGOSITAS ADASA UGYFELEKNEK

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarolag a
beadvany iktatoszamarol, ligyintézdjérdl, elintézésének idOpontjarol, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az {igy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas c€ljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt 4116, vagy mar elintézett tigyrél érdemi felvilagositast csak az illetékes ligyintézd
vagy intézményvezetd adhat.

Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy
azaltal ne juthasson jogtalan elényhdz.

2. AZ INTEZMENYI KORBELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett korbélyegzokrol a gazdasagi
igazgatohelyettes bélyegzOnyilvantartast vezet.
A nyilvantartolapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

+ abélyegzo kiadasanak datumat,

- abélyegzdért felelds dolgozd nevét, alairasat.

3. A SZABALYOK BETARTASA
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A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse
az lgyintézést, az intézményi feladatok szakszerii, gyors megoldéasat, a végzett munka
ellendrzését, és biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradasat.

X. ZARO RENDELKEZESEK

1.Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozo jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az altalanos igazgatohelyettes kotelessége.

2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2012. év szeptember ho 1. napjaval 1ép hatalyba.

3. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara, amelyet az 1.
szamu mellékletben 1évo nyilatkozat aldirasaval tudomasul vettek.

1. szamu

melléklet

NYILATKOZAT

a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Iratkezelési
Szabdlyzatat megismertem, eldirdsait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak
rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, a fentieket alairdssommal igazolom.
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3 A KONYVTARI SZMSZ MELLEKLETEI

| 3.1 GY(UITOKORI SZABALYZA T

1. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI FELADATA

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informéciohordozdkat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan éltaldnos gyljtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktatd nevel6 munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok
részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

A tervszerl és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata.

A gytijtdémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt 6-
¢és mellék gylijtokor hatarozza meg.

AZ ALLOMANYBOVITES FO SZEMPONTJAI

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo6 tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen allapotdban
nem tud teljes koriien megfelelni a megfogalmazott céloknak, feladatoknak. A kotelezd és
ajanlott irodalom hianyosan és alacsony példanyszamban all rendelkezésiinkre. A szakirodalom
is korszerUsitésre, bovitésre szorul.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

« A Kklasszikus szerzok koteteibol, foleg a kotelezo és ajanlott olvasmanyok korébe
tartoz6 konyvekbdl, egyarant bdéven van poétolnivald, mind fajta, mind
példanyszam tekintetében.

« Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségess¢é a didkok korében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése, elsdsorban a természettudomany
teriileteirdl, de mas targyakbol is.

« A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanulok altal nem hasznélt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsdsorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdmara, ilyenek példaul a matematika, fizika,
kémia feladatgytijtemények.
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+ A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink a német nyelv tanulasat segitd
konyvtari kindlat bdvitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonala
nyelvoktatds, viszont a felkésziiléshez sziikséges segédletek, konyvek,
tesztkonyvek, tanuldink altal is megérthetd idegen nyelvii szépirodalom kotetei,
CD-ROM-o0k, DVD-k sok tanul6 altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizetheték
meg.

- Sziikséges az aktualis gyermek és ifjusagi irodalom 0j kiadvanyainak beszerzése
is, mert sok didk szaméra az iskolai konyvtar nyujtja a konyvtarral valo
ismerkedés, kapcsolattartds egyetlen lehetdségét €s azt, hogy taldlkozzon jo
mindségli, koranak megfeleld olvasnivaldval.

« Folyoirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.

2. KONYVTARUNK GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatdsi intézmény, konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar,1 000 kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként miikodik.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve ltalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanodraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelezo olvasmanyokat, ndvényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kdvetelményekben szerepld konyvtari 6rdk
megtartdsra keriiljenek, és a gylijtokori szabéalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

3. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE
Az oktatési intézmény Szervezeti és Miikodesi Szabdlyzataban, valamint az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

« A gyljtés kore

« A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

« A gylijtés dokumentumtipusai

A GYUITES KORE

A konyvtar alloméanyaba tartozé dokumentumokat fogytijtékori és mellékgylijtékori szempont
szerint kell gytijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvalositdsdhoz kapcsoléddé dokumentumok az
intézmény fogyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.
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A konyvtar fogylijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

- aziskolaban tanitott lirai, prozai, és dramai antolégiak,

- az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

« népkoltészet, meseirodalom kotetei,

+ nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

- tematikus antologiak,

« ¢letrajzok, torténelmi regények,

- gyermek ¢&s ifjisagi regények, elbeszélések, versek,

« nemzetiségi gyermek ¢&s ifjusagi irodalom,szépirodalom, vers,
+ altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

« atudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli
és kozépszintii elméleti és torténeti osszefoglaloi,

+ atananyagokhoz kapcsolddoé - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alap, - és kozépszintli segédkonyvek, lexikonok; torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6zl6 mivek,

« Kevermesre illetve Dél-Békésre vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvéanyok,

- aziskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,
« aziskola névaddjaval kapcsolatos anyagok,
+ lnnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

« ahelyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

« anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,

« pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
- tantargyi bibliografiak,

« felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
- iskolai kdnyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- folydiratok, napilapok, szaklapok,

« zenei irodalom, kottak,

- allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

« oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
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- csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢s azok gylijteménye,

« oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

+ taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gylijteménye,

 az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

« gyakorlati képzést segité dokumentumok (tankdnyvek, modszertani kiadvanyok,
pedagdgiai és pszicholodgiai szakirodalom)

« ahittan oktatasahoz sziikséges dokumentumok

+ teologiai irodalom, amely elsGsorban a hittanoktatashoz nyujt segitséget

+  hitmélyit6 irodalom tanulok €s tanarok szdmara egyarant
A mellékgytijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zéekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:

« afd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

+ audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloménydaba tartozo, korabban hasznalt egy¢b audiovizualis dokumentumok, pl.,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A GYUJTES MELYSEGE, NYELVI, IDOBELI HATARAI

Iskolai kdonyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva gyijt.
A teljes mélységi és tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat -lehetdségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése,

allomanygyarapitdsa, a pénziigyi €s targyi, egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
« a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezdket:

- az é&ltaldnos iskoldban hasznalt tantervek, oratervek tankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok,

- a helyi tantervekhez kapcsolodd ,kotelezd”  és
ajanlott olvasmanyok

(osztalylétszamnak megfeleld példanyszamban)
- aziskola torténetével életével, névadojaval kapcsolatos anyagok

+ atematikus teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
kozil a kovetkezoket:
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lirai, prozai, és dramai antologiak,

az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes
kotetet,

népkoltészet, meseirodalom kotetei,

nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segitd szépirodalom,

alap- és kozépszintii altalanos lexikonok,

alap-és kozépszintii enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel0déstorténet
alapszintii és kdzépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,

szaktantargyakhoz kapcsolédd alapszintli elméleti ¢és  torténeti
Osszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen
bemutat6-  alapszinti  segédkonyvek, torténeti  Osszefoglalok,
ismeretkdzl6 muivek,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek,
segédletek,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok,

iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gytijteménye,

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és
jogszabalyok illetve azok gylijteménye,

a hittan oktatdsahoz sziikséges dokumentumok

a hitoktatast segitd teoldgiai irodalom, mddszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban valogatva gylijti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kdvetkezoket:

 tematikus antologiak,

« ¢életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

« nemzetiségi gyermek ¢€s ifjusagi irodalom, regények, versek,
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« szaktantargyakhoz kapcsolédd kozép, és felsOszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

+ atananyagokhoz kapcsolddoé - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato-
kozEépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mivek,

« német nyelvii gyermek ¢és ifjiisagi irodalom

« Kevermesre, Dél-Békésre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

« pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek ¢€s ifjukor 1¢lektana,
+ tantargyi bibliografiak,

- folydiratok, napilapok, szaklapok,

+ zenei irodalom, kottak,

« allomanygyarapitdsdhoz  kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, [J
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gylijtokorbol kizart dokumentumok:

« az esztétikai érték nélkiili, csak szorakoztatd jellegli miivek,

+ egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek [
tartalmilag elavult dokumentumok.

A gyljtdkdrbe nem tartozd dokumentumok még ajandékozéas Utjan sem keriilhetnek az
alloményba.

A GYUJTES DOKUMENTUMTIPUSAI

frasos nyomtatott dokumentumok

-konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv

-periodikumok: napilapok, pedagogiai folyoiratok,

-taniligyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok, gazdalkodassal kapcsolatos
lapok, teoldgiai, egyhazi folyoiratok, [1 térképek, atlaszok. Audiovizualis
ismerethordozok

képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm) , [ hangzo
dokumentumok (CD, magnokazetta). Szamitastechnikai ismerethordozok

«szamitogépprogramok,

-szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-

k, [ oktatd programcsomagok, Egyéb dokumentumok

-az iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,

-palyézatok,
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-eldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
-pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
-nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
-kartografiai segédletek,

«énekes és hangszeres zenei miivek kottai.

3.2 KONYVTARHASZNALATIS  ZABALYZAT

1. A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdéra eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatdst. A
szolgéltatasok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, sziikitheti. A hasznéloi kor
kiszélesiil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetve. az iskola taniigyi dokumentumainak,
Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hézirend nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok csak
helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetéveé
tegye a gylijtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

« ahasznalatra jogosultak korét,

« ahasznalat mddjait,

« akonyvtar szolgaltatasait,

« akonyvtar rendjét, [J a konyvtari hazirendet.

2. A konyvtarhasznalat modjai:

+ helyben hasznalat,
+  kolcsonzés,

« csoportos hasznélat.

HELYBEN HASZNALAT
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A helyben hasznalat targyi (olvasoéhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
« az informaciok kezelésében,
« aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell

rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

0 az olvasotermi kézikonyvtari
allomanyrész, [ folyodiratok, taniigyi
dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

KOLCSONZES

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra Kiilon engedéllyel, példaul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is
kolcsonozheté. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatérideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A KkolcsOnzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi id6n feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.
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A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatarideje: az az idopont, ameddig a tanulé az adott
tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat (12.6.5) tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva
tartast biztositva.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatdé intézményeibdl érkezd eredeti mu
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

CSOPORTOS HASZNALAT

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtarostandroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakordk, foglalkozasok
megtartasdhoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyiségei orarendszerii
tanitds vagy/€s értekezlet szamdra csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését.

4. AKONYVTAR EGYEB SZOLGALTATASAI

Informéacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informdacidszolgaltatast nyujt a tanités-
tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldéasahoz.

Az informdcios szolgaltatas alapja:

« agyljtemény dokumentumai,
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« akonyvtar adatbazisa,
« mas konyvtarak adatbazisa.

Szakirodalmi témafigyelés

A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuldi
palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.

Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkdri témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok értékelés,
kivélasztasa mindig a pedagdgiai program oktatdsi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

Irodalomkutatas
Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok
¢s a konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsondzhetd. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

4. A KONYVTARI HAZIREND

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsétani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

« akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
« ahasznalat maddjait és feltételeit,

» akolcsonzési eloirasokat,

« anyitva tartas idejét,

« az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében iskolank
minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatjak.

Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A HASZNALAT MODJAI ES FELTETELEI

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznilhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, a letéti llomanyrész.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumok fényméasolasra, tanitasi 6rakra kikodlcsonozhetok.
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtadval és beleegyezésével
lehet kivinni.

Kérhetik a konyvtarostanar tajékoztato segitségét.

KOLCSONZESI ELOIRASOK

« Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

- Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcséndzhetd 4 hétre. Osszesen egy tanulonal
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség €s az
iddtartam valtozhat.

Nevelok esetében a kolcsonzési id6 legfeljebb egy tanitési év.

A kolesondzhetd dokumentumok eldjegyezhetok.

A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

NYITVATARTASI IDO
« A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

« A nyitvatartasi id0 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

AZ ALLOMANY VEDELMERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
« A konyvtarban étkezni nem szabad.
« Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
«  Meg kell tartani a konyvtar rend;jét és tisztasagat.

« Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefondléassal.

33 KATAI OGLUISS7ZFRKFS7TES | SZARAIY7AT

A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai konyvtar dllomanya alakuld konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi,
(osztalyozas) feltarédsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A konyvtari allomany feltarasa, illetve katalogusépitése szamitogépes adatrogzités formajaban
torténik a 2012/2013-as tanévtdl kezdve. Az 4llomanyfeltards folyamatos: egyrészt
retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz az 0ij beszerzések nyilvantartasba
vétele

Az alloméanybevétel munkafolyamata id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
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A szamla ¢és a szallitmany Osszehasonlitdsa atvételkor. A szdmldk nyilvantartasa az iskola
gazdasagi irodajaban torténik.

Az iskolai konyvtar allomanyéba tartozé minden dokumentumot a kdnyvtar bélyegzojével kell
ellatni az aldbbi modon:

« konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalén,

- 1d6szaki kiadvanyoknal a kiilsé boritélapot

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzetet
+ bibliografiai és besorolasi adatokat
« ETO szakjelzeteket

+ targyszavakat

A DOKUMENTUM LEIRAS SZABALYAI
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

«  f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
« szerzOségi kozlés

« kiadas sorszama, mindsége

« megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
+ oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

+ sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

+ megjegyzések

«  kotés: ar

« ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
+ cim szerinti melléktétel
«  kozremiik6doi melléktétel

 targyi melléktétel

RAKTARI JELZETEK

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

AZ ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUSA

A tételek belso elrendezése szerint:

-betlirendes leiro katalogus (szerzé neve €és a mii cime alapjan)

-targyi katalogus (ETO szakkatalogus) Dokumentumtipusok szerint:

-konyv

Formaja szerint:

nyilvantartas

3.4 TANKONYVTARI SZABALY  ZAT

TARTOS TANKONYVEK NYILVANTARTASA, KOLCSONZESE,
SELEJTEZESE

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

« Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsdba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

« Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

215



Szent Gyorgy Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022

« Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és
kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dlloméanyaba kerdl.

A KOLCSONZES RENDIJE

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Aléirasukkal, illetve sziildi aldirassal igazoljdk a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A TANKONYVEK NYILVANTARTASA

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente Gsszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankdnyvekrél (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november)

KARTERITES
A tanulo, illetve a kiskori tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerli
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
Modjai:

« ugyanolyan konyv beszerzése

+ anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatdrozatara

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, —megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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