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1. Altalanos rendelkezések

Név: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonosito: 037714
Fenntart6: Szent Mihaly Intézményfenntartd

Székhely: 2100 G6doll6, Szabadsag tér 19.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. §- dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

J A 229/2012 (VIIIL.28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

. 2023. évi LII. torvény A pedagogusok 1j €letpalyajarol (Paétv.)

o 401/2023. Kormany rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIIL. térvény végrehajtasarol

J 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitényértékelésérol

. 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és

a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

. 2011. évi CXII. torvény az informdacios 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

. 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

. Eurodpai Parlament és a Tandcs rendelete (2016/679)

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
o 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A 2011. évi CXC. A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan
mukodés garantaldsa, a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok
¢s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda nevelbtestiilete a
kovetkez0 szervezeti és mitkddési szabalyzatot fogadta el.

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és a miikodésre
vonatkoz6 szabdlyzatot a foigazgatd a neveldtestiilet bevonéasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova. (Nkt. 25.§ (1)

A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint az SzMSz elfogadasat megeldzden
véleményezési jogot gyakorol a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdé - az Szent Mihdly Intézményfenntarto-,
jovahagyasaval 2025. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, hatarozatlan idére szol, ezzel egyidejiileg
hatéalyat veszti az iskola el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A SzMSz ¢és a fliggelékét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa kotelezd az iskola
valamennyi tanuldjara és azok torvényes képviseldire, illetve az iskola minden
munkavallalojara €s az iskola létesitményeit barmilyen jogcimen igénybevevokre nézve.

Az SzMSz nem ismétli meg a neveldtestiilet, tanulokdzdsségek, didkonkormanyzat, szakmai
munkakozosségek, sziildi szervezet, foigazgatd, neveldk, osztalyfonokok, sziilok, tanulok
jogaira és kotelezettségeire vonatkozo, a fenti torvényekben és rendeletekben rogzitett
eldirasokat.

Az intézmény féigazgatdja gondoskodik arrol, hogy a felsorolt dokumentumok az érintettek
rendelkezésére alljanak. Az SZMSz megtekinthetd az iskola honlapjan, valamint munkaidében

az foigazgatoi irodaban.
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2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az intézmény Onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott foigazgato latja el. A sajto elott a foigazgatod képviseli az intézményt, irasban és/vagy
szoban, valaszol a kiils6 megkeresésekre az iskola €s a tagdvoda vonatkozasaban is. Az 6vodai
beiratkozas kapcsan az tagintézmény-igazgato ad tajékoztatast.

Az intézmény tobbcélu intézmény, ezen beliil kozos igazgatast koznevelési intézmény (iskola
6vodai tagintézménnyel).

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a Nkt. és az intézményre vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az
intézmény féigazgatodjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkatigyi feladatait a sz€khelyén latja el, a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten
beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a
Fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A feladatellatasra szolgalo ingatlan vagyon (épiiletek, telkek) tulajdonosa a Romai Katolikus
Egyhazkozség (2100 Godolls, Szent Imre utca 15.) Az intézmény targyi eszkozei és készletei
az intézmény tulajdonat képezi.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény féigazgatdja a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az foigazgato az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitéasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény oOnalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett a személyi
juttatasok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok

vonatkoztatdsaban. A fOigazgatd dontése ¢és a munkavallalok munkakoéri leirasaban
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meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézo érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara,
a hazipénztar kezelésére jogosult. A fOigazgatd ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval ¢€lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi

szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény talalokonyhat miikodtet, melyhez az élelmezést kiilsd vallalkozas biztositja. Az
¢lelmezési nyersanyagnormat a két fél kdzosen allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési

nyersanyag-norma alapul vételével — megallapodasban rogzitik.

3.4 A tankonyvellatas rendje

A figyelembe vett jogszabalyok:

. a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitdsa, amely a Konyvtarellatd altal
beszerzett és az iskolakhoz leszallitott tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasat és a visszaru kezelés iskolan
beliili feladatainak ellatasat, illetve az ehhez kapcsol6d6 adminisztrativ €s elszamolasi feladatok
elvégzését jelenti, az iskola feladata ¢s feleldssége. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellatd
latja el.

Az iskolai tankonyvkdlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tl sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az féigazgatdo — a tankdnyvek beszerzési arat

figyelembe véve - allapitja meg.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden késziti el a tankdnyvrendelést.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény nyolcosztalyos altalanos iskola, évfolyamonként két osztallyal és —

tagintézményként — haromcsoportos 6voda vegyes korosztallyal.

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény igazgatasi vezetése:

o fbigazgato,

e tagintézmény-igazgato

o fdigazgatOhelyettesek,

e gazdasagi vezeto.

Az intézmény szakmai vezetése:

e aziskola, 6voda igazgatdsi vezetoi sajat munkateriiletiikon

¢ szakmai munkak6zosségek vezetdi a mindenkori iskolai munkaterv szerint
Alapfeladatokat ellatok:

e apedagdgusok,

e Ovodapedagdgusok,

e iskolatitkar,

e (vodatitkar,

o dajkak,

e pedagogiai asszisztensek,

e az adminisztrativ és iligyviteli dolgozok

e agondnok,

e atechnikai dolgozok.

Erdekképviseleti feladatokat ellatok:

e asziildi szervezet elndke

e adidkonkormanyzatot segitd tanar

e aziskolai Didkonkormanyzat vezetOsége

A 401/2023 Kormanyrendelet meghatarozza az intézményben foglalkoztatott vezetdk,
pedagogusok, valamint a neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitOk korét. A kdznevelési
intézmény feladatainak ellatdsaban gazdasagi, iigyviteli, miiszaki, kisegitd ¢€s mas

alkalmazottak vesznek részt.

11
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Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok, koznevelési foglalkoztatottak és kdznevelési
dolgozok munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a hatdlyos torvények
szabalyozzadk. A munkavallalok egy része neveld-oktat6 munkat végzo pedagogus, a tobbi
dolgoz6 az neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott, illetve egyéb alkalmazott.
Ellatando feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak.

Az 6voda és iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak - a tajékoztatas
céljat szolgald anyagok kivételével — szolgalati hivatali titkok, ezt valamennyi alkalmazott
koteles megdrizni. A magyarorszagi katolikus egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozo
pedagdgusok szamara késziilt Etikai Kodex kozmegegyezéssel elfogadott etikai normait tartsak
be.

Ovodank és iskolank a katolikus egyhaz fenntartasaval miikodé intézmény, ezért fontos, hogy
a pedagdgus is olyan vallasat gyakorlo, katolikus-keresztény, tanitvanyait szeretettel neveld
ember legyen, akire a didkok felnézhetnek, és nemcsak szakmai, de emberi példanak is
tekinthetnek.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu fiiggelék mutatja be.

4.2. Az intézmény vezetosége és az igazgatasi szervezet

Féigazgaté:

Jogkoreit tartalmazza a NKkt. és annak végrehajtasi rendeletei.

A fOigazgato jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések és a munkakori leiras hatarozzak meg.

Tagintézmény-igazgato:

A fdigazgatot-az dvodaban a felruhazott jogkorrel és feleldsséggel képviseli.

Vezetohelyettesek:

. foigazgatohelyettesek, taniligy-igazgatdsi feladatok (részletesen a munkakori
leirasban);

. gazdasagi vezetd a szamviteli-pénziigyi gazdasdgi munka teljes teriiletén teljes

felelosséggel az foigazgatd feleldsségének megosztasa nélkiil, (részletes munkakore a
munkakdri leirasban).
A féigazgato, a féigazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd heti
rendszerességgel — hetenként egy, a foigazgat6 altal megjeldlt iddpontban — megbeszélést tart.
Igazgatasi szervezet:
o fOigazgatd, tagintézmény-igazgatd, foigazgatohelyettesek wezetéhelyettesek a fentiek

szerinti feladattal és jogkorrel,

12
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e nevelGtestiilet a NKt. szerinti hatdskorokkel,
e szakmai munkakozosségek a NKt. szerinti hataskorokkel,

e konyvtaros, munka, baleset- ¢és tlizvédelmi megbizott, munkakoriiket részletesen

tartalmazza munkakori leirasuk,

e iskolavezetdség.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az iskolavezetdség allandé tagjai: féigazgato, tagintézmény-igazgato, foigazgatohelyettesek,
gazdasagi vezetd, munkakozosség-vezetdk, didkonkormanyzatot segitd tanar.

Az iskolavezetdség a szorgalmi idében havonta legalabb egy alkalommal iilésezik.
4.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézménvy-foigazgatoja:

Az egyhdzi és maganintézmények vezetdjét az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a
fenntart6 bizza meg, a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja. Nt—-68-8-2)H

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, felel a torvényes mitkodésért, gazdalkodasért.

A féigazgaté felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a Teljesitmény Ertékelési Rendszer
mikdodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartod
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Feladatai (munkakori leirasanak alapja):
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e az intézmény jogi képviselete,

e személyzeti munka (fegyelmi iigyek, béremelések, jutalmazasok, kitiintetések elokészitése),
e a helyettesei ¢és a gazdasagi vezetd megbizasa,

e vezetOi értekezletek Gsszehivasa,

e az SzMSz, a pedagogiai program, €s a hazirend elkészitése,

e atanév munkatervének elkészitése,

e pedagdgiai irdnyitas, kapcsolattartas a munkakozosségekkel,

e a Teljesitmény Ertékelési Rendszer feladatainak szervezése, a hozza kapcsolodd
adminisztrativ teenddk elvégzése,

e Oralatogatasok, nevelési és nagyobb munkaértekezletek vezetése, tantestiileti hatdrozatok
elokészitése, osztalyfonokok beszamoltatdsa, a tanuldk osztalyfonoki hataskort meghalado
jutalmazasi és fegyelmi ligyei, iskolakozdsségi ligyek (didkdonkorményzati munka segitése,
kapcsolattartas a didkonkormanyzatot segitd tanarral, az iskolai informacids rendszer
mikodtetése),

e kapcsolattartas a fenntartoval,

e asziil6i szervezet mukodési feltételeinek biztositasa,

e pedagogiai és gazdasagi fejlesztések,

e adminisztracio: munkatervek, szabalyzatok, dokumentumok, jelentések, jegyzokonyvek,
beszdmolok készitése, szerkesztése, készitésiik iranyitasa, a TER-el kapcsolatos adminisztracio
rogzitése az elektronikus feliileten,

o kiils6 kapcsolatok iranyitasa, mitkodtetése,

e gazdasigi irdnyitas: rendszeres munkakapcsolat a gazdasagi vezetOvel, koltségvetési
gazdalkodas, miiszaki fejlesztés, felajitasok.

e munkaltatdoi jogkor gyakorldsa a pedagogus ¢€s adminisztrativ allomanycsoportban,
szabadsagolasok engedélyezése, oracserék, rendkiviili szabadsagok engedélyezése,

e munkavédelmi tevékenység iranyitasa.

e atisztségviselok munkajanak segitése, iranyitasa.

A fOigazgatd feladatait személyes feleldsségének megosztasa nélkiil megosztja helyetteseivel,
a tisztségviselokkel, a neveldtestiilet valasztott képviselGivel. A féigazgatdo kozvetlen
munkatarsai az iskolaban a fOigazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar.
Munkajukat a munkakori leirasok és a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A
kozvetlen munkatarsak a foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

14



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

A foigazgato kozvetlen munkatarsai

A f6igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

A f6igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e tagintézmény-igazgato

e a3z féigazgatdhelyettesek,

e a gazdasagi vezeto.

A fdigazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint féigazgatod
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak a foigazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Tagintézmény-igazgatod

A tagovoda igazgatoja a foigazgato kozvetlen munkatarsa.

A fbigazgatot az 6vodaban a felruhazott jogkorrel és feleldsséggel képviseli. A foigazgatd
megbizasa alapjan az 6vodat érintd ligyekben levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik.
Ellendrzi a féigazgatd utasitdsdnak végrehajtasat, s az itmutatasa szerint intézkedik az 6voda
mindennapi életében eléfordulé tigyekben. Munkéjat tervszeriien végzi.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak a foigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6z6tt torténhet.

A vezetd felelés a pedagdgiai munkdért, az oOvoda ellenérzési, mérési és értékelési
programjanak miikodésért, a Teljesitmény Ertékeld Rendszer mitkodéséért, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatok megszervezésért, ellatdsaért, a neveld-oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatai (munkakori leirasanak alapja):

e az 6vodai nevelOtestiilet vezetése,

e a TER-el kapcsolatos rabizott feladatainak ellatasa vezetSként (értékeléként vagy
kozremitkddoként)

e aneveld-oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése,

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkdodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,

o sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodeés,

e az 6vodai linnepélyek, rendezvények méltd megszervezése,
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e a hatékony €s rugalmas vezetés iranyitasarol valé gondoskodas,

e afelsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Pedagogiai szakmai feladatai:

e gondoskodik a nevel6-oktatdé munka allandd fejlesztésérdl. a neveldtestiileti egyeztetés
alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja, gondoskodik annak
szakszerl végrehajtasarol (értékelés, onértékelés),

o cllendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folyd munkét, a nevelGtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlédését és lelkigondozésat, itmutatast ad a tovabbi feladatokhoz,

e gondoskodik az informacidaramlas megszervezésérol és folyamatos miikodtetésérol,

e (Osztdnzi, segiti a szakmai palyazatokat, ujitasokat,

e biztositja a csalad és az 6vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését eldsegito feltételeket,
e tamogatja az dvodai szakmai munkakdzosség munkajat,

e az ovodai és azon kiviili tapasztalatcsere timogatasa,

e kapcsolatot tart az egészségiligyi szolgaltatokkal és pedagogiai szakszolgalattal és
megszervezi a sziirdvizsgalatokat,

e atagintézmény-igazgato foigazgatoval tortént egyeztetés utan dont az dvodai felvételekrol,
tankotelezettség végrehajtasarol,

o clokésziti az 6vodai munkarol szolo beszamolokat,

e megszervezi és megtartja az 6vodai értekezleteket.

Taniigyigazgatasi feladatai:

e az érvényben 1évo rendeletek alapjan gondoskodik az 6vodai felvételek el6készitésérdl,
lebonyolitasaral,

o kialakitja a gyermekcsoportokat,

e az dvodapedagogusok és a dajkak beosztasa, munkarendjének kialakitasa,

o clokésziti a nyari zarva tartast és egyéb rendkiviili sziineteket, tajékoztatja a sziiloket,

e folyamatosan vezeti az 6vodai torzskonyvet,

o clkésziti a statisztikai jelentéseket,

e ¢rvényesiti a csoportnaplokat és egyéb dokumentaciokat,

e vezeti és ellendrzi a szakmai adminisztraciokat,

o clkésziti az 6voda hazirendjét,

e a TER-rel kapcsolatos adminisztracio ellatasa,
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e a munkavédelmi feleldsokkel egyiitt felel a biztonsdgos munkafeltétel meglétéért, a
munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

A munkaltatoi jogkorbol adodo feladatai:

e javaslattétel jutalmazasokra,

e tuldra, helyettesités jelentése,

e munkakori leirdsok elkészitése, modositasa,

e nyilvantartasok ellendrzése,

e munkafegyelem betartdsa, ellendrzése,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elokészitése.

Foigazgatdohelyettesek

A foigazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a féigazgato
bizza meg, a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol. Féigazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan iddore szol. Az
foigazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az foigazgaté altal rajuk
bizott feladatokért. Az féigazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén az
intézmény féigazgatdjaval egyeztetve, barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
foigazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Féigazgatohelyettesek:

e Oktatasi foigazgatohelyettes

o Szervezési foigazgatohelyettes

A két foigazgatohelyettes (munkakori leirasanak alapja):

Az intézményben két féigazgatohelyettes tevékenykedik.

e Az oktatasi foigazgatohelyettes

Az oktatasi fOigazgatohelyettes feladata a taniigyi €s oktatdsi munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellenorzése, Orarend, terembeosztas készitése. Kozremikodés a
tantargyfelosztas elokészitésében. Az foigazgatoval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint
latogatja a tanitdsi oOrdkat. A javitd, osztdlyozo és kiilonbozeti vizsgdk megszervezése.
Pedagogus tovabbképzések ellendrzése. A Teljesitmény Ertékelési Rendszer miikodtetésében
kozremiikodoéi hataskorrel rendelkezhet. Az oktatasi foigazgatohelyettes munkakori leirasat a
munkakori leiras fliggeléke tartalmazza.

o A szervezési foigazgatohelyettes
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A szervezési foigazgatohelyettes feladata, hogy szervezi, illetve feliigyeli az tinnepek,
rendezvények, versenyek, kirandulasok, értekezletek lebonyolitasat. az foigazgatoval
egyeztetett oralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi orakat,

Megszervezi a tanuldszobat, szervezi a helyettesitéseket, nyilvantartja a pedagoégusok
hianyzéasat. Megszervezi a beiratkozast. Kapcsolatot tart az iskola egészségiigyi szerepldivel.
Feladata tovabba a kdnyvtaros, rendszergazda, DOK patronald tanar és gyermekvédelmi felelds
munkdjanak figyelemmel kisérése. A tanuldi fegyelmi és szocialis tigyek kezelése.

A tanari tigyelet megszervezése ¢€s ellenOrzése. Az osztalytermek, tantermek rendjének
ellendrzése. Az intézmény egyhdzi és egyéb kiilsd kapcsolatainak 4polasa. A Teljesitmény
Ertékelési Rendszer mitkodtetésében kozremiikddéi hataskorrel rendelkezhet.

Az oktatasi foigazgatohelyettes munkakori leirasat munkakori leiras fiiggeléke tartalmazza.

Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezeté szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdaséagi iroda dolgozdinak
¢s a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd tavolléte
esetén helyettesitése a gazdasagi iligyintézd feladata. A helyettesitést ellato munkavallalo
dontési jogkdre — a sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Gazdasagi vezeté (munkakori leirasanak alapja):

e szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény koltségvetési gazdalkodasat, az féigazgatoval
egyiittmitkddve,

o afentiekkel kapcsolatos teljes adminisztraciot,

o felel a szamviteli, pénziigyi, ado, tarsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért,

e gondoskodik az intézmény munkdjanak, ilizemelésének targyi feltételeirdl, az iizemelés
zavartalansagarol,

e koordinalja (szakmai palyazat esetén megfeleld szakos tanarkollégakat bevonva) az iskola
szamara megfeleld palyazatokat, ezek ligyintézését lebonyolitja,

o clkésziti a szabadsagolasi tervet, ellendrzi a szabadsagok nyilvantartasat,

o tdjékoztatja a nevelOtestiiletet és féigazgatosagot a gazdasagi pénziigyi munkarol,

e gondoskodik a vagyondrzés, munka- €s balesetvédelem, az élet- és munkakoriilmények
feltételeinek fejlesztésérol,

e szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezést,
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e megszervezi a meghibasodott miiszaki eszk6zok javitasat,

e a szakmai beszerzéseket a szertdrosok ¢€s munkak6zOsség-vezetok javaslatai alapjan, az
foigazgatoval valo egyeztetés utan végzi,

e utalvanyozasi jogkore van,

e munkatarsai bevonasaval segiti a pedagoégusok adminisztrativ teenddinek elvégzését,

e az alkalmazas kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogkort az adminisztrativ €s technikai
dolgozok alloméanycsoportjdban. ellendrzi munkajukat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a jogosultak kore

Az foigazgatd és az féigazgatohelyettesek minden iigyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi
ligyintézo ¢és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesito iratba
valo beirasakor jogosultak hasznalni a bélyegzoket.

A bélyegzdk lenyomatat és sorszamat, a hasznalatra jogosult nevét és aldirasat az a gazdasagi

irodaban elhelyezett ,,Bélyegzok nyilvantartasa” c. fiizet tartalmazza.

4.4 Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb dontéshoz6 szerve. Dontési
jogkorét a Nkt 70.§-a szabalyozza.

Az intézményben a pedagogus munkakorbe tartozoknak a nevelés-oktatast el6készito,
illetve azzal osszefiiggé tovabbi feladatokat kell ellatnia:

e ¢ves tandrai munkajat tanmenetben tervezi meg, mely minimalisan tartalmazza a honapra,
hétre beosztott haladasi iitemet, a kotelezd iskolai dolgozatok irdsdnak hozzavetdleges
idépontjat,

e a tananyagban valé jelentds elmaradasat jelenti a vezetdségnek, és konzultdl a potlas
maddjarol, ha az éves tananyag elvégzését veszélyezteti,

o felkésziil a tanitasra, foglalkozasi terveket, segédanyagokat, szemléltetd és kisérleti
eszkozoket készit elo,

e az iskolai adminisztraciot pontosan elvégzi az elektronikus feliileten keresztil,

e a tanulo félévi és év végi osztdlyzatait a megadott hatdriddig lezédrja az elektronikus
napléban

e anyakonyvet, egyéb hivatalos dokumentumot illetéktelen (tanulo, sziild) kezébe a tanar nem

adhat,
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o ¢rtckeli a tanulok munkajat, a dolgozatokat ¢és feladatlapokat két héten beliil kijavitja,
ismerteti a tanulokkal az elbiralas szempontjait, valamint az érdemjegyeket, és azokat rogziti
az elektronikus rendszerben az értékelés masnapjaig,

e a tanuldkkal minden egyes esetben kozli szobeli vagy irasos és egyéb teljesitményeikkel
kapcsolatos érdemjegyiiket,

e javito- osztalyozo- és potvizsgakon vesz részt vizsgaztatoként, illetve bizottsagi tagként,

e részt vesz a tanari értekezleteken (osztalyozo-, tanévnyité és zard-, nevelési-, és
munkaértekezletek),

e részt vesz a félévenkénti fogadd orakon, tovabba a sziild megkeresésére, elozetes egyeztetés
utan rendelkezésre all,

o tijékoztatja a sziiloket a tanuldk munkdjardl, feladatair6l, az iskolai programokrol,
rendezvényekrol,

¢ informaciokat tovabbit az érintettekhez,

e amennyiben a tanulo elégtelen osztalyzatra all, a tanévzarast megel6z6 30. nappal bezardlag
irasos értesitést kiild a sziilOnek,

e kulturalis- ¢és sportfoglalkozasokat szervezhet iskolan beliil, és ezeken részt vesz
(klubdélutan, szaktargyi €s sportversenyek, eléadasok, stb.),

e iskolan kiviili programokat szervezhet, és ezeken részt vesz (mtizeum-, tarlat-, hangverseny
¢s szinhazlatogatas, sport-, tanulmanyi-, kulturalis versenyek),

e részt vesz az iskolai és iskolan kiviili tovabbképzéseken,

e részt vesz a munkakozosségek munkéjaban,

e tanulményi kirdndulésokat szervez, €s azokon részt vesz,

e részt vesz az iskolai iinnepségeken, szentmiséken, lelki gyakorlatokon, illetve ezek
elokészitd- és szervezOmunkaiban, és ott a tanuldkkal kapcsolatos teenddket ellatja,

e a tanitas nélkiili munkanapon program, illetve beosztas szerint végzi a munkajat,

e részt vesz a szertarrendezésben, leltarozasban; testnevel0knél a tornaterem, szertarak, palya
rendjének biztositasaban,

e sportnapok szervezésében és iranyitasaban vesz részt,

e beiratdsi munkat beosztas szerint végez,

e kezeli, megdrzi, rendben- és nyilvantartja a munkdjahoz biztositott informatikai és technikai

eszkOzoket, az atvett anyagokat, felszerelési targyakat, naprakész elszdmolasi allapotban.
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e az iskola konyvtarabol, és tanari konyvtarabol hasznalatra megkapott / atvett, munkajahoz
szilkséges konyveket, tankonyveket, tanari segédkonyveket, a tanév végén junius 30-ig
visszaadja,

e aziskolavezetés altal hivatalosan megnevezett felsfoktatasi intézmény hallgatojaval annak
tanitasi gyakorlata alatt, a tanitasi 6rakon, és azon kiviil is foglalkozik,

e részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének, helyi tantervének
elkészitésében

e apedagdgus munkahelyére legkésébb 10 perccel munkakezdés eldtt érkezik meg (tanorak,
feliigyeletek, iinnepségek, kirdndulasok, stb.). akadalyoztatdsat legkésébb 30 perccel
munkakezdés eldtt jelzi (személyesen vagy telefon utjan, vagy egyéb mas modon).

e tavollétének véarhaté idétartamat a foigazgatd tudomasara hozza, eldsegiti a helyettesités
megszervezeését, a szakszeriien helyettesitd kollégat ellatja utbaigazitassal, tankonyvvel, kijeloli
az elvégzendd anyagot, stb.,

e tartds nyari vagy szorgalmi idon kiviili tdvollétének helyét, idétartamat, ideiglenes lakcimét
tavozasa elott a féigazgatonak jelenti,

o rendkiviili szabadsagot, eltavozast, oracserét a tanar legalabb egy nappal az esedékesség
elott kérhet (rendkiviili esetek kivételével).

e a munkahelyen az 4ltaldnos magatartdsi szabalyoknak megfeleléen, munkara kész
allapotban jelenik meg, a kotelezd iskolai tinnepségeken tinnepld ruhdban,

e a pedagdgus munkakorével Osszeférhetetlen ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem
fogadhat el, és nem vehet igénybe, kivéve a mindennapos ¢életben szokédsos apro
figyelmességeket.

Megbizas alapjan ellatando feladatok:

Vezet6i megbizasok: foigazgatohelyettesi, munkakdzosség-vezetdi, osztalyfonoki megbizas.
Megbizasos kiséretek: ifjisagi programokra, kulturalis versenyekre, tanulmanyi versenyekre,
stb. Az iskola képviselete linneps€geken, tarsadalmi rendezvényeken, tanacskozasokon, stb. (A
tanulok barmilyen céli munkakori kotelességként vald kisérése kikiildetés, az utikoltség, és
napidij, tovabba szallasdij, kikiildetési rendelvényen szamolhatdk el, csatolva a szdmlékat és
egyéb bizonylatokat.)

Egyéb megbizasok: orarend készitése, beszdmolok — felmérések készitése, didkonkormanyzat
segitése, tankdnyvrendelés elkészitése, munkakorbe nem tartoz6 adminisztrativ feladatok.

Az osszeférhetetlenség esetei
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A pedagdgus az altala oktatott targybodl sajat tanulojat dijazasért, ellenszolgaltatasért nem

korrepetalhatja, nem tanithatja.

Az osztalyfonoki megbizasokkal kapcsolatos pedagégiai és egyéb feladatok, elvek (a
pedagogus munkakori leirast kiegészito munkakori leirasuk alapja):

Az osztalyfonokok tevékenységiiket az osztalyukkal egyiittesen kialakitott program, tantestiileti
¢s munkakoz0sségi hatarozatok, valamint féigazgatoi utasitasok alapjan latjak el.

e a tanar osztalyfonoki megbizatasaban kapcsolatot tart az osztadlyban tanitd neveldkkel, az
iskola foigazgatosagaval, a diakonkormanyzattal, osztilya sziil6i valasztmanyaval és a
sziilokkel, a munkatervben meghatarozott iddpontokban fogaddorat, sziildi értekezletet tart.
szlikség esetén csaladlatogatast bonyolit le,

e vezeti az elektronikus naplot, elkésziti az eldirt statisztikakat, a tanul6i adatvaltozasokat
jelzi az iskolatitkar felé,

e irdsos dokumentumok alapjan vezeti a hidnyzdsok adminisztralasat az elektronikus
naploban a héazirendben megfogalmazott elveknek megfelelden, a tanuld hianyzéasa esetén a
jogszabalyban eldirtaknak megfelelden jar el, irasban értesiti a sziil6t, tajékoztatja a varhatd
kovetkezményekrdl,

e papir alapon ¢és elektronikus formaban tijékoztatja a sziiléket, az informéciok
tudomasulvételét ellenorzi,

o kidllitja és elkésziti az osztaly anyakonyvét/torzslapjat, a tanulok bizonyitvanyait.

e szervezi és lebonyolitja osztalya tanulmanyi kirdndulasait,

e azegységes pedagdgiai eljarasok kialakitasa érdekében orakat latogat, osztalyértekezleteket
szervez, vezeti osztalya osztalyozoé értekezleteit,

e segiti a kdzépiskolaba vald jelentkezést,

e tanuldit értesiti minden kotelezd iskolai  programrol, részt vesz ~minden
osztalyrendezvényen, iinnepségen, vagy gondoskodik maga helyett felelds feliigyeldtanarrol,

o lehetdség szerint figyelemmel kiséri tanuloi iskolan kiviili tevékenységét is,

e neveldmunkajaban gondot fordit a tanulok teljes személyiségfejlodésére, kulturdlis €s
onképzeési igényeik felkeltésére, fejlesztésére, ennek érdekében tandran kiviili szinhdz-,
muzeum-, stb. latogatasokat szervez,

o ¢rtekeli és mindsiti osztalya tanuldinak magatartasat és szorgalmat,

e az osztalyozé konferencia el6tt az osztalyban tanitd neveldkkel egyezteti véleményét,
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e az osztalyfonokok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatdésagnak ¢és
neveldtestliletnek az osztadly tanulmanyi €és nevelési problémairdl, sziildi értekezletekrol,
tanulmanyi kirdnduldsok lefolydsarél, a hataskoriiket meghaladd fegyelmi {igyekrol,
balesetekrol,

e az osztalyfonok joga - a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasaval - a szocialis
iigyekkel kapcsolatos javaslattétel,

e sajat hataskorben végrehajtja a jutalmazasokat és biintetéseket, illetve ezek magasabb
szintjére eldterjesztést tesz az igazgatdsagnak.

A neveldtestiilet tisztségviseldi:

o osztalyfénokok,

e didkdnkormanyzatot segitd tanar,

e munka-, baleset- és tiizvédelmi megbizott,

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

e munkakozosségek vezetoi.

Ovodapedagégusoknak munkakériikben ellitandé feladatai (munkakori leirasuk
alapja):

o feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tuddsdnak megfelelden, minden
teriiletre kiterjedden,

e az érvényben 1évd pedagdgiai program eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerii nevelomunkara,

o cllatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket,

e tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagodgiai munkat,

e a neveldmunkdjaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, érvényesiti a differencialt fejlesztést, a tehetséggondozast,
felzarkoztatést, a preventiv neveldmunkat, nyomon koveti a gyermekek személyiségfejlodését,
o felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot feliigyelet
nélkiil nem hagyhatja,

o felkérésre, megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat vallalhat és végezhet,

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlédéséhez,

e az dvoda pedagogiai és lelki életének fejlesztésében aktivan részt vesz,

e ahelyi pedagbgiai program szellemében dolgozik,

e cgyenrangu, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozodival,
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e a hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal,

¢ minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszkozzel késziil,

e naprakészen vezeti a pedagodgiai munkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(csoportnapld, mulasztasi napld, étkezési nyilvantartas stb.),

o clkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat, folyamatos
feljegyzést a gyermekek fejlodésérol,

e az iinnepekhez, megemlékezésekhez €és az dvodai hagyoméanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban az iinneplés modjat, alkalmazkodik az 6vodai k6zosségi szokasokhoz,

o cldkésziti a csoportjdban a beiskolazast, tajékoztatja a sziildket a torvényi eldirdsoknak
megfelelden,

e megszervezi az iskolalatogatdst, valamint a leendd O6vodasok ismerkedését az 1j
kornyezettel,

e folyamatosan egylittmiikddik a csalddokkal (fogadoordk, csaladlatogatés, sziildi értekezlet,
kirdndulésok, tinnepek, programok),

e kapcsolatot tart a sziil6k képviseldivel,

e az eredményes ¢€s szinvonalas munka, az innovaci6 biztositdsa, valamint a sajat fejlodése
érdekében részt vesz on- és tovabbképzéseken,

e acsoportos dajkaval kozosen végzi a gyermekek személyi higiénés teenddit,

e a csoportos dajkaval kozosen felel az dvodai csoportszoba, mosdo, 6ltdz6 rendjéért,
tisztasagaért,

e az Ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja,

e az Ovodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

e munkaidd alatt csak indokolt esetben és a tagovoda-vezetd engedélyével tavozhat az
6vodabol, a tagovoda-vezetovel valdo egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére,
Szabadsagra,

e javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési €v rendjére,

e beszamolasi kdtelezettséggel tartozik a tagévoda-igazgatonak.

Kiilonleges feleldsségek:

Felel a szertar rendjéért, az eszkozok biztonsagos kezelésért, tarolasaért, jelzi a karbantartas
sziikségességét.

A balesetet jelenti a tagovoda-igazgatonak, sziikséges intézkedést kér.

Fert6z6 megbetegedéseket jelzi a tagovoda-igazgatojanak.
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Figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, sziikség esetén javaslatot tesz annak beszerzésére.
Forrasbovitd tevékenységével hozzdjarul az intézményi feltételrendszer javitdsdhoz.

Leltari felelosséggel tartozik a csoportszobajanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért.
Bizalmas informéciok kezelése: a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érintd

informaciokat megorzi, €s bizalmasan kezeli.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A nemzeti Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség — az
foigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és belso értékelésében, A
Teljesitmény Ertékelési Rendszer miikodtetésében kozremiikodéi hataskorrel rendelkezhet.
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzOsség tagjai €évente javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik
személyére. Jovahagyasa az féigazgato joga.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

o Alsés munkak6zdsség

o Fels6s munkak6zosség

o Hitéleti- és gyermekvédelmi munkakozdsség
° Mérési munkakozdsség

° Ovonék szakmai munkakozossége

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkakozosség vezetdk felelnek. Ennek érdekében a munkakozosség
vezetok félévente legaldbb egy megbeszélést tartanak. Kozos allaspontot alakitanak ki a
valamennyi munkakdzosséget érintd, olyan oktatdsi, nevelési és modszertani kérdésekrol,
melyeknél célszeri egységességre torekedni iskolai szinten, példaul a munkakozdsségi
munkatervek és beszamoldk szempontrendszere, tartalmi elemei, az iskolai belsé szabalyzatok,
helyi tantervek felépitése, a tanulok beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kiillonds
tekintettel a tanulmanyi id6 alatti vizsgak rendjére.

A féléves ¢és az éves munka értékelésében: a zardértekezleteken a munkakozosség vezetdk a
neveldtestiilet eldtt beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett munkarol, a feladatok

teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzosség szamara eredményeik megismerését.
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A munkakozosség-vezeté (munkakori leirasanak alapja):

e a szakmai munkakozosségeket valasztott — az intézményvezetd altal jovahagyott —,
munkakozdsség-vezetdk iranyitjak,

e a munkakdzOsség javaslatot tesz a tovabbképzési program ¢€s a beiskolazasi terv
készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl és
lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken valdé részvételrl, a pedagogus
tovabbképzésekrol,

e figyelemmel kiséri a pedagdgiai programban foglaltak érvényesiilését,

e a nevelOtestiilet altal atruhazott hataskorben véleményezi a munkakozosségbe tartozo
pedagdgusok intézményi megbizatasait. javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, az osztalyfénoki
¢s egy€b megbizasok elosztasara, amelyek véglegesitésrol az igazgatosag dont,

e sajat hataskorében javaslatot tesz a tankonyvek és taneszkozok kivalasztdsara, belsd
mérések szervezésére €s lebonyolitasara,

e tanév elején éves munkatervet készitenek, melyek eseményeit — az iskolai munkaterv
elkészitése el6tt — a munkakozosség-vezetok egyeztetik egymassal,

o figyelemmel kisérik szaktdrgyuk tanulmanyi versenyeit, err6l tajékoztatjak
munkakozdsségiik tagjait, és a munkakdzosségen beliil koordinaljak a versenyjelentkezéseket,
e bemutatdo Oordkat, szakmai, moddszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek
eszkOzbeszerzésre,

e aziskolavezetOk munkdjat segitendd, tanorak latogatasaval kdzremiitkodnek a pedagdgusok
ellendrzésében ¢€s értékelésében. az ) — palyakezdo — kollégak munkdjat folyamatosan segitik,
e a Teljesitmény Ertékelési Rendszer miikodtetésében kozremitkodéi hataskorrel
rendelkezhet,

e a munkakdzosségek vezetdi a tanév végi beszdmoloban részletesen ismertetik
munkakdzosségiik eredményeit, jovobeli célkitiizéseiket,

e amunkakozOsség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakori leirdsaik tartalmazzak.

A didkonkormanyzatot segité tanar

Feladatai:
e a didkonkorméanyzat munkéjanak segitése,

e a kiilonb6z0 szak- ¢€s kulturdlis teriileteken miikoddé diakcsoportok munkdjanak

Osszehangolasa,

¢ a didk-onkormanyzati jogositvanyok érvényesiilésének segitése,
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e aziskola hagyomanyrendszerének apolésa, tovabbfejlesztése,

e a didkonkormanyzat altal szervezett iskolai - tanéran kiviili - programok, tinnepélyek,

kulturélis események, stb. iranyitasa, 0sszefogasa.

4.5. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézménnyel (6vodaval) folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
Az iskolavezetés havi lilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
iskolavezetés tagjai minden kozos feladatot kdzosen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszé€lés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irdsos t4jékoztatas,

o ‘értekezlet,

e atagintézmény ellendrzése, stb.

A tantestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlé nevelési, tanulmanyi
¢s pedagdgiai munkardl. Az iskolai dokumentumokat kdzosen hozzék 1étre. Az értekezletek
koziil a székhely és a tagintézmény pedagogusainak kozos értekezlete a tanévnyito értekezlet,
a tanévzaro értekezlet, és szlikség szerint a nevelési értekezletek.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és {6 problémairdl beszdmol az
foigazgato, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyo

munkarol.

4.6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e Az intézmény mukodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmolokat, a hataskorébe tartozo

szabalyzatokat és utasitasokat

e A fenntartoval, felsébb szintli egyhazi €és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,

felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:
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e A neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket,

e A nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,

o A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,
e Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket
Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga:
e Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mitkodtetésével kapcsolatos ligyeket:

o A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezeto, illetve ligyintézd

o Azigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét, és az ezzel kapcsolatos miikddési rendet,
valamint az iskola térvényes miitkodését az alabbi dokumentumok hatdrozzak meg:

e alapito okirat,

e mikodési engedély,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e pedagbgiai program,

e hazirend,

e éves munkaterv,

e belsd szabalyzatok.

Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Miikodési engedély

A mikodési engedélyt a fenntartdi tevékenység torvényes feliigyeletét gyakorlo illetékes

Korméanyhivatal adja ki.

28



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szamara a nemzeti Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

e aziskola kiildetését, nevelési programjat, helyi tantervét

e Az o6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

e az oOvodai nevelés pedagdgiai alapelveit, altalanos feladatait, az Ovoda kiildetését a
pedagdgusok felé. Az ovodai élet megszervezésének elveit (targyi és személyi feltételek,
eszkozok tekintetében), csoportok napirendjét,

e az dvodai nevelés sordn az egészséges életmod alakitasa, és a kdrnyezettudatos magatartas
megalapozésa, kornyezetvédelemre, az érzelmi és erkolesi kdzosségi neveléssel kapcsolatos
feladatokat, elveket,

e az oOvodai nevelés soran a kozdsségi nevelés, tarsas kapcsolatok, esztétikai érzelmek
kialakitadsanak modjat és az anyanyelv, és az értelmi nevelés, fejlesztés feladatait,
tevékenységformait,

e az ovodai nevelés folyaman a hitre nevelés, jaték, verselés, mesélés, éneklés, kézimunkazas,
rajzolds, mozgas munka jellegli tevékenységek alkalmazdsa, a kiils6 vilag tevékeny
megismerésének ¢és a tevékenységben megvalosulo tanulas feladatait,

e az 6vodaban megjelend differencialt fejlesztés,

e az Ovodai nevelés tervezése, szakmai dokumentumok, ellendrzésének, értékelésének modjat,
az 6vodai hagyomanyok és tinnepek apolasanak rendjét,

o a fejlodés jellemzobi az 6vodaskor végére,

e az ovodai gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, az ezzel kapcsolatos kompetencia
szinteket, a migrans gyermekek interkulturalis nevelésével kapcsolatos teenddket,

e az integraciot €s integracios nevelés elveit, a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
nevelésével ¢és beilleszkedési, magatartasi zavarral kiizdé gyermekek nevelésével
kapcsolatos feladatokat, az egyéni fejlesztés lehetdségeit,

e az 6vodai nevelés soran a kiemelten tehetséges gyermekekkel kapcsolatos teenddket,

e az Ovoda és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjét, az iskolaval vald egyiittmiikodés modjat.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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az iskola nevelési programjat, a nevel6-oktat6 munka feladatait, az iskolai témanapok,
témahetek és a projektoktatas és a team tanitas megvaldsitasanak elemeit, a Csaladi Eletre
Nevelés programot, az iskolai kiskert szerepét a nevelés folyamataban,

a kultara atadas sajatos teriiletét- Lazar Ervin program keretében,

az iskola személyiségfejlesztéssel, egészségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapesolatos
pedagogiai feladatait,

a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

az egyéni munkarenddel kapcsolatos teenddket,

a tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzat helyi rendjét,

az iskolavaltas, valamint a tanulo atvételének szabalyait,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, és taneszkdzok kivalasztasanak elveit, figyelembe
véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasdnak kotelezettségét,

a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvaldsitasat,

a mindennapos testnevelés megvalositasanak helyi rend;jét,

a tanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, az
otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli €és szobeli feladatok meghatarozasat,

a csoportbontasok ¢és az egyéb foglalkozasok szervezési elveit,

a tanulok fizikai allapotanak, edzettségének méréséhez sziikséges modszereket,

az iskola nevelés és kornyezeti nevelés elveit,

a gazdasagi és pénziigyi nevelés elveit,

a tanuld jutalmazasanak, magatartasanak, szorgalménak értékelési elveit, formait és
mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo jutalmazasa,

fegyelmezésének elveit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozadsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, a fenti

témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.
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Az intézmény pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint
munkaiddben az igazgatoi irodaban.
A pedagogiai programrol tajékoztatast lehet kérni az adott osztalyfonoktdl illetve az intézmény

vezetditdl elore egyeztetett idopontban.

Hazirend

Az iskola, az o0voda hazirendje allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi,
gyermeki jogok gyakorlasanak és — a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kivil — a
kotelezettségek végrehajtdsdnak modjat, tovabba az iskola, 6voda altal elvart viselkedés
szabalyait. A katolikus, keresztény lelkiség megjelenik a tanulasi folyamatokban és a
kiilonb6z6 tevékenységi formakban, hogy idével az itt tanulé didkok mindennapi normaiva
valjanak. A hazirend megtekinthetd az intézmény honlapjan, az intézményvezetdségnél, az
osztalyfonokoknél, a didkonkormanyzatot segitd tanarnal, a sziil6éi szervezet vezetdjénél
elérhetd.

Az SzMSz, a pedagogiai program és a hazirend nyilvanos, ezekkel kapcsolatban az intézmény
vezet6i munkaidben — elére egyeztetett idOpontban - tajékoztatassal szolgalnak.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely tartalmazza az adott tanév
nevelési-oktatasi feladatait, célkitlizéseit a neveldtestiilet munkakdzosségeinek javaslata
alapjan iddre lebontva, megjeldlve a feladatokat, hatariddket és a felelésoket. A munkatervet a
foigazgato késziti el tantestiilet bevonasaval, fogadjak el a tanévnyito értekezleten. A fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az éves munkatervet meghatdrozza az adott tanévre kiadott, a tanév rendjérdl sz616 rendelet —
kezdést, befejezést, kozponti mérések id6pontjait, a szlinetek iddtartamat. Az éves munkaterv
része a torvény altal eldirt tovabba az iskola féigazgatdja altal meghatarozott, tanitas nélkiili
munkanap felhasznéalasa, ami évente eltérden alakul.

A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére

all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.
Belsé szabalyzatok

Az iskola miikddéséhez tovabbi belsd szabalyzatok sziikségesek. Ezeket rendszeresen feliil kell
vizsgalni. Egy-egy példanyuk megtalalhat6 az adott téma feleldsénél és az irattarban.
Ezek a bels6 szabalyzatok a kovetkezok:

e munkavédelmi szabalyzat,
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e tlizvédelmi szabalyzat,
e iratkezelési szabalyzat,

e tankOnyvellatasi szabalyzat.
Az iskola mikodését meghatarozé dokumentumok elsé eredeti, alairt példanyai az iratkezelési

szabalyzat szerint irattarazasra keriilnek.

6. Az intézmény mikodési rendje
6.1. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat és az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianydban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az féigazgat6 ad engedélyt.
A hivatali 1d6 reggel 8 6ratol 16 oraig tart.
A tanulok 7 oratol 18 oraig feliigyelettel tartozkodhatnak az iskoléban.
Az alkalmazottak beosztasuk szerint 7 6ratol 18 oraig tartozkodnak az iskolaban, ett6l eltérni
foigazgatdi engedéllyel lehetséges.
Az iskola nyitvatartasa: 7.00-18.00 éra.
Az dvoda nyitvatartasa: 7.00-17.00 ora.
A tanulok tanitdsi 1d6 alatt az osztalyfonokok vagy az foigazgatd, illetdleg az
foigazgatohelyettes engedélyével hagyhatjak el az iskola teriiletét.
Az intézményben tartdzkodas rendje vonatkozik a gyermekekre, tanulokra, alkalmazottakra €s
vezetdkre.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az informatika terembe, koOnyvtarba, tornaterembe, szertdrba tanulod, csak pedagogus
feliigyeletével léphet.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskoléban.
A gyermek o6vodaba érkezése vagy onnan torténd tavozasa csak a sziillé vagy torvényes
képviselo, illetve sziilo altal irasban megnevezett személy, aki nagykoru, cselekvdképes,

gondnoksag alatt nem all6 személy kiséretében lehetséges.
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Als6 tagozatos gyermeket vagy a sziilo, vagy - irasos engedéllyel rendelkezd - hozzatartozé
vihet haza. Tanitasi idében kikérni a gyermeket csak a sziilok vagy torvényes képviseldk irasos
kérelmére lehet.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod
belépésiikkor a portanal be kell jelentkezniliik. Amennyiben az illeté valamilyen ideiglenes
kereskedelmi tevékenységet szeretne folytatni az iskolaban (pl.: konyv stb. értékesités), ehhez
minden esetben az igazgatosag engedélye sziikséges.

8 és 15 ora kozott csak az elsé kapu van nyitva, ezen iddtartam alatt a sziilok csak hivatalos ligy
intézése céljabol tartozkodhatnak az intézményben a portai bejelentkezést kovetden.

Ha az épiiletekben barmilyen tevékenység, amelyet kiils6 személy végez (szerelés, javitas stb.)
¢s a hivatali idOn tul tart, az igazgatdsag engedélye sziikséges.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva, az tigyeleti rendet az iskola féigazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése

elott a szulok és a neveldk tudomasara hozza.

6.2. Intézménybe hozhat6 eszkdzokre vonatkozé szabalyozas

Az intézménybe hozhat6 eszkozokre vonatkoz6 szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

6.3. Az intézmény vezetoinek munkarendje

A foigazgatonak vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az 1doszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a szorgalmi id6 alatt 7.50 és 16 6ra kozott minimalisan
az igazgatdsag egy tagja, tovabba a gazdasagi vezetd vagy az 6t helyettesitd ligyviteli dolgozo
az intézményben tartézkodik. A neveldk, tanulok érkezését, a helyettesitést altalaban az
igazgatosag ellendrzi, a vezetdi munkarendtdl vald eltérés esetén mindig gondoskodni kell a
tavol 1évo vezetd helyettesitésérol.

Tanitasi idon kiviili iskolai rendezvényen (linnepség stb.) az igazgatosag legalabb egyik tagja
végig jelen van.

Osztaly- vagy egyéb rendezvényen a vezetdi feladatokat tanitasi idon kiviil az osztalyfondk,

vagy felelds neveld latja el.
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Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak megfeleld
iddben ¢és iddtartamban latjak el.
A tagintézmény-igazgatd az oOvodaban munkaidé beosztdsa szerinti napi nyolc Ordban

tartozkodik, tavolléte esetén megjelolt irasos megbizassal ellatott Ovodapedagdgus helyettesiti.

6. 4. A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet az féigazgatod vagy az
foigazgatohelyettesek allapitjadk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy a kdzvetlen munkahelyi vezetdje a tdvolmarado kolléga helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles a varhatdan egy hetet meghalad6 hianyzasanal a
helyettesitd tandr munkéjat segiteni, a tanulok tovabbhaladéasa érdekében.

A munkaido-nyilvantartas szabalyai:

A hatalyos jogszabalyok szerint.

e a heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 6ra

e a hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oOrdnak lennie, de a heti munkaidd

Osszegzésénél 40 oranak meg kell lennie.

6.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a féigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az foigazgatd €s a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, €s a munkavallalok szabadsdganak kiaddsira. A nem

pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az foigazgatd hatarozza meg. A napi

34



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

munkaid6 megvaltoztatdsa a foigazgatd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az

foigazgato vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés és az oktatas a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitdsi 6rdk idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott iddben
kezdddik.

A tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb
szlinet idétartamat, a csengetési rendet a hazirendben meghatarozottak szerint kell alkalmazni.
A tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok latogatasara a foigazgato ¢és féigazgatohelyettesek adnak
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
foigazgatd tehet. A kotelezd orvosi ¢€s fogorvosi vizsgalatok az foigazgatd ¢és
foigazgatohelyettesek altal elore engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetség

szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Ugyeletes szolgalatok az iskolaban:

Tanitési id0 alatt az iskolaban 7 oratol 18 oraig tanari ligyelet miikodik. Az ligyeletes beosztas
a hirdet6tablan talalhato. A tanuldk az igyeletes tanar utasitasait kotelesek végrehajtani.

A tanariigyelet célja, hogy tanitasi id6 alatt fenntartsa a fegyelmet, megtartassa a tanuldkkal a
munka- és egészségvédelmi rendszabalyokat, feliigyelje az iskolai tulajdon védelmét.

Az ligyeletes pedagdgus a tanulot utasithatja.

A pedagogusiigyeletet az iskola igazgatosdga szervezi, figyelembe véve az Onkéntes
jelentkezést. Az ligyeleti szolgalatot az iskola neveldi kozott ardnyosan kell elosztani.

Az iskola ebédldjében feliigyelet mellett zajlik az étkezés. A feliigyeletet a pedagdgusok/
pedagogiai asszisztensek beosztas alapjan latjak el. Ellendrzik, hogy a tanulok a beosztasuknak
megfelelden étkeznek, valamint feliigyelik a kulturalt étkezést.

Az ligyeletes tanar:

Sziinetekben a kijeldlt teriileten feliigyel a tantermek, a folyosdk rendjére, tisztasagara.
Ellendrzi a hetesek tevékenységét, iranyitja, ellendrzi a tanulok linnepélyre valé vonulésat,

pontos megérkezését, rendkiviili esetekben - baleset, tliz stb. - bejelentést tesz, sziikség szerint
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intézkedik. Nagyobb iskolak6zosségi rendezvények (pl. farsang) alkalméval kiilon tigyeleti
rendet kell késziteni. Az iskolavezetés tagjai egy-egy meghatidrozott napon ellendrzést
gyakorolnak a tanari tigyelet, altalaban az iskolai rend felett.

Portaszolgalat:

Az iskola épiiletében portasi, és tanuldi tligyeletesi szolgalat miikddik. Az épiiletben 1évo
portasfiilkében allandoé felndtt portas dolgozik 7.30 — 17.00-ig. A didkiigyeletesi szolgalatot
az 5 - 8. osztalyos tanulok 1atjak el az osztalyfonok beosztasa szerint. Az ligyeletesek feladatait

a hazirend szabalyozza.

6.7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

informaciokhoz valé hozzajutas

Az intézmény szervezeti felépitését bemutatd abra a szervezeti felépités mellett bemutatja a
vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendjét, tovabba azt, hogy az egyes
vezetoknek melyik szervezeti egységre van ,,intézkedési jogositvanya”.

A pedagogusokkal valoé kapcsolattartas rendje:

e szobeli informacid (hirdetések), elektronikus levelezés az iskolai halozat segitségével.

A neveldtestiilet értekezletei:

e tanévzaro, illetve tanévnyito értekezlet juniusban, illetve augusztus végén,
e nevelési értekezletek,

o f¢lévi értekezlet januar hoban,

e osztalyozo értekezletek félévek végen,

o munkaértekezletek sziikség szerint.

Az értekezleteket az féigazgatod, foigazgatohelyettesek vagy a féigazgatd megbizottja vezeti,
eldontendd kérdésekben a testiilet nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hataroz. A
neveldtestiilet kezdeményezheti a titkos szavazas elrendelését. A testiileti tanévzard és nyito,
tovabba a félévi értekezletrdl, valamint a dontésekrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyeket a
jegyzokonyv vezetdje és két neveld hitelesit. A jegyzokonyveket az irattarban helyezziik el, és
az irattari szabalyzatban meghatarozott ideig Orizziik.

Az iskolan beliili intézményegységek; Az intézményegységek vezetéi és a veliikk valo

kapcsolattartas
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Az oktatas vezetGje a fOigazgatd, aki a pedagodgiai munkat az féigazgatohelyettesekkel
kialakitott munkamegosztas alapjdn iranyitja, részteriileteken bevonva az érintett
munkako6zdsségek vezetoit.

Az o6voda iranyitdja a tagintézmény-igazgatd, aki hetenként, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart az féigazgatoval vagy féigazgatohelyettesekkel, illetve a gazdasagi vezetovel.
Az iskolai konyvtari allomany gondozasaval megbizott pedagégussal aa féigazgatd vagy
foigazgatohelyettesek alkalmi megbesz¢lést tartanak.

A gazdalkodasi szervezet vezetbje a féigazgatd altal megbizott gazdasagi vezetd, aki havi
rendszerességgel beszdmol az féigazgatonak a koltségvetési gazdalkodas helyzetérdl, sziikség
szerinti gyakorisaggal megbeszélést tartanak.

Az intézményegységek kozotti kapcsolat az oktatas és nevelés altalanos keretei kozott
valosul meg az alabbiak szerint:

e az igazgatdsag heti értekezletein,

e az iskolavezetdség iilésen, amelyen az foigazgatd, az foéigazgatohelyettesek, a gazdasagi
vezetd, a munkakdzosség-vezetdk, valamint a DOK-ot segitd tanar vesznek részt,

e a nevelbtestiilet értekezletein (informacios-, munka-, nevelési, tanévzard- és nyito,
osztalyoz6-, rendkiviili értekezletei),

e a munkakozosségek értekezletein részt vesznek az igazgatosag képviseloi.

A tanulokkal és a sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A tanulok ¢és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikodik.

Az intézményben évente négy kotelezd sziiloi értekezletet tartanak, ebbdl kettd
osztalyértekezlet, kettd altalanos tanari fogaddora. A sziildk, az osztalyfonokok vagy az
1gazgatosag javaslatara rendkiviili sziiloi értekezlet is 0sszehivhato.

A tanulék—sziilok informalasa az aldbb felsorolt esetekben a szobeli tdjékoztatds mellett
mindig irasban torténik. (sziiloi alairassal ellatott jelentkezési lap leaddsa az osztalyféndknek):

o <¢tkezésre jelentkezés / étkezés lemondasa,

o ¢tkezési kedvezmény kérése,

e osztalyozdvizsgara jelentkezés,

e jelentkezés nem kotelezd foglalkozasokra, szakkorokre,
e jelentkezés gyogytestnevelésre,

e rendkiviili eltavozasi kérelem,
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e bel- és kilf6ldi kirandulasok tudnivaloinak tudomasulvétele.
Az iskola teriiletén, az iskolai hirdetotablakon csak oktatassal-neveléssel, kozmiuivelodéssel,
sportolassal kapcsolatos hirdetések helyezhetok el, tovabba a fenntartd és a hatosdgok

kozleményei. Az elhelyezett hirdetményeket a féigazgatoval engedélyeztetni kell.

Az intézmény vezetoi, valamint az érdekképviseleti szervek kozotti kapcsolattartas rendje
Sziil6i szervezet:

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovodaban iskolaszék nem miikodik.

A szililok kdzossége a hatékonyabb miikodés érdekében Sziildi Kozosséget hozott 1étre, melybe
minden osztaly két {6 tagot delegal. Az 6vodai Sziil61 K6zosségnek csoportonként harom tagja
van. A Sziil61 Kozosség vezetdséget valaszt, az érvényes jogszabalyokba foglalt feladatai
ellatasa céljabol legalabb egy alkalommal ilést tart, melyen a féigazgatd vagy az egyik
foigazgatohelyettes vesz részt.

Diakénkormanyzat:

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban miikddé didkonkormanyzatot a
diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli az iskola vezetdségében. A segitd tanar, képviselve
a didkokat, részt vesz a vezetdségi tiléseken.

A didkdnkorményzattal vald kapcsolattartds az fOigazgatd feladata. A didkonkormdanyzat
vezetdje kozvetleniil is kezdeményezhet megbeszélést az iskola vezetdségeével.

Azokban az esetekben, amikor a didkonkormdényzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét az értekezletre, megbeszélésre meg kell hivni.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat és az iskola vezetdje kezdeményezi évente

egy alkalommal.

6.8. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A torvényi elGirasoknak megfeleléen szabalyozza az 6téves Intézményi Onértékelés és a
Teljesitmény Ertékelés Rendszere.

A neveld-oktatomunka ellendrzésének formai:

o sziikség szerint kérddives felmérés (sziiloi),

e ora/foglalkozés latogatasok (Az dralatogatdsokon az igazgatdsag képviseldje lehetdleg a

szakmai munkakdzisség vezetdjével egyiitt vegyen részt.),

e dokumentumelemzés,
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o ¢riekeld beszélgetés.

Nevelomunka ellenorzésének formai:

e részvétel osztalyok, szakkorok, didkonkormanyzat iilésein, rendezvényein, akcioin,
e Dbeszamoltatasok, csoportos beszélgetések,

e munkaértekezletek,

o felmérések, kérddives vizsgalatok.

A taniigyi adminisztracio ellenérzési formai:
e az elektronikus naplé bejegyzéseinek ellendrzése,

e dvodai csoportnaplok ellendrzése,

e tanmenetek ellendrzése,

¢ bizonyitvanyok, anyakonyvek, ellendrzése.

Ellendrzésre jogositottak:

e Oktatdsi Hivatal, Kormanyhivatal (pedagogia-szakmai, torvényességi, hatosagi
ellendrzések)

e fenntarto,

o fbigazgato,

o fdigazgatohelyettes,

e munkakozosségek vezetdje,

e gazdasagi vezeto.

Oralatogatasi normativak:

A Teljesitmény Ertékelési Rendszer Szabalyzataban eldirtak szerint.

Celkittizés, hogy a munkakozosség-vezetok évente lehetdség szerint legalabb egyszer
hospitaljanak minden szaktanar 6rajan.

A pedagogiai munka ellendrzésének alapelvei:

A nevel6-oktatdbmunka ellendrzése és értékelése sordn el kell érni, hogy minden palyakezd6hoz,
illetve 0j nevel6hoz az év soran jo néhany alkalommal eljussanak az igazgatosag és szakmai
munkakdzosségek vezetoi.

A célvizsgalatokat, beszamoltatasokat, felméréseket évente az iskolai munkatervben kell
megtervezni, rendkiviili esetben azonban ilyen soron kiviil beiktathato.

A neveldmunka ellendrzésének célja, hogy az intézményben miik6dé minden kozosség
munkajaba évente legalabb egyszer betekintsiink, minden munkaformat meglatogassunk,

hatékonysagat megvitassuk, értékeljiik, tehat ezzel azt segitsiik.
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Az adminisztracio ellendrzése soran tanmenetek, bizonyitvanyok, anyakonyvek kivételével
félévente legalabb egyszer ellendrizni kell a dokumentaciot.

Vezet6i munkamegosztas az ellendrzésben:

o fOigazgatd: szaktargyak, neveldmunka, bizonyitvanyok, anyakonyvek,

e fbigazgatOhelyettesek: szaktargyak, elektronikus naplok, bizonyitvanyok, anyakonyvek,
nevel6émunka,

e gazdasagi vezetd: 6vonodk, technikai dolgozok munkaidd-nyilvantartasa,

e munkakozosségek vezetdi: munkakozosségiik tanorai, tanmenetei, a neveldmunkabdl a

szakteriiletiiket érint6 részek,

e didkonkormanyzatot segitd tanar: didkdnkormanyzat munkéjanak ellenérzése.

6.9. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A fbigazgatot tavollétében az féigazgatohelyettesek helyettesitik. A fdigazgatdhelyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. A féigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a féigazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
foigazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A fbigazgatdo tartdos tavolléte esetén els6dlegesen az Oktatasi foigazgatohelyettes,
masodlagosan a Szervezési foigazgatohelyettes veszi at az féigazgatd dontési és egyéb jogait.
Amennyiben a féigazgato, valamint az féigazgatohelyettesek egyidejlileg vannak tavol, vagy
munkajukban tartosan akadalyoztatva vannak, ugy Oket a pedagogiai irdnyitasban a
munkako6zosség-vezetok, gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az intézmény miikodése soran biztositani kell, hogy a tanulok intézményi jelenlétének idején
az intézményvezetdi feladatok ellatdsa folyamatos legyen. Ennek érdekében az
intézményvezetd €s helyettesei koziil mindig legalabb egy vezetonek az intézményben kell
tartdzkodnia.

Amennyiben ez nem biztosithato, ligyeleti iddben az ligyeletet ellatd erre kijelolt koznevelési

alkalmazott l1atja el a sziikséges intézménybiztonsagi és iigyeleti feladatokat.
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6.10. Az intézményvezetoi feladat és hataskor leadasa; a nevelotestiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadhatja az alabbiakat:

e a foigazgatdhelyettesek szdmara a tanuldk felvételi ligyeiben vald dontés eldkészitését,
dontést,

e afdigazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a fOigazgatohelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e intézményi rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat a szervezd pedagdgusnak, vagy az
féigazgatohelyetteseknek, illetve a gazdasagi vezetdnek,

e agazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:

e az intézménybe valo felvétel feltételeinek, a felvételi eljaras rendjének meghatarozasat;
o a felvett tanulok tanuldcsoportba valo beosztasanak véleményezését;

e atantargyfelosztas, thlmunka, tisztségek és megbizatasok kiadasanak véleményezését;
e aszakmai beszerzési keretek elosztasaban egyetértési jogot;

e anem kotelezd foglalkozasok felhasznalasanak véleményezését.

Fentiekben a szakmai munkakozosségek nevelGtestiileti bizottsagként miikddnek,
hatarozatukat-véleményiiket a munkakozdsség vezetdje a soron kovetkezd neveldtestiileti
értekezleten, munkaértekezleten, informacids értekezleten terjeszti eld. A munkakozosségek
jogosultak az linnepségek szervezési- és miisorfeleldseit kijeldlni.

A neveldtestiilet a szervezeti és mitkddési szabalyzat, hazirend, pedagdgiai program és helyi
tanterv elfogadasa, moddositasa eldtt, tovabba az iskolai oktatasi irdnyok modositasa elott
munkakozdsségeken alapuldé munkabizottsdgokat szervezhet és kiildhet ki az eldkészitési
munkak elvégzésére, atruhdzva igy a bizottsagra az elokészités feladatat. A munkabizottsagok
vezetdi munkdjuk eredményét a nevelOtestiiletnek a soron kovetkezd neveldtestiileti
értekezleten, munkaértekezleten, informacios értekezleten terjesztik eld.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at dontését:
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e apedagodgiai program, az SzZMSz, a hazirend elfogadasarol,

e munkaterv elfogadasarol,

e az intézmény nevelési-oktatasi munkéjarol késziilt beszamold elfogadasarol,

e tovabbképzési program elfogadasarol,

e a tanul6 magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, tanuld osztalyozd vizsgara
bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben (kisebb sulyu fegyelmi ligyekben a nevel6testiilet atruhdzhatja

a dontést egy erre a célra 1étrehozott bizottsagra).

6.11. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

A kiilsé kapcsolatok célja az intézmény eredményes pedagdgiai munkéja érdekében a
mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa, fejlesztése; a pedagdgiai munka céljainak
egyeztetése és korrekcidja, a kornyezeti feltételek biztositdsa és fejlesztése a tanulok
védelmének ¢és Ovasdnak vonatkozasdban, a pedagodgiai munka kiilsé feltételeinek
Osszehangolasa.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

e avaci plispokseéggel

e az MKPK (Magyar Katolikus Piispoki Kar) Iskolabizottsagaval

e az Egyhdazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosagaval

e a helyi plébanossal, mint az iskola lelki gondozdjaval

e aKatolikus Pedagogiai Intézettel

e kormanyhivatallal

e Oktatasi Hivatal szerveivel

e  G06dolld Varos Onkormanyzatanak képvisel8jével, Polgarmesteri Hivatallal

e az iskolat timogat6 alapitvany kuratériumaval

e cgyhazi iskolékkal, 6vodakkal

e Onkormanyzati 6vodakkal

e varosi iskolakkal

o kozmivelddési intézményekkel, a gddolléi zeneiskolaval, a godollér konyvtarral, a

helyi miivel6dési hdzzal, a godoll61 miivészteleppel

e az egyhazi szervezetekkel, a helyi cserkészettel
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e a csaladsegit6 szolgalat, az ennek keretén beliill mikodd gyermekjoléti szolgalattal, a
pedagogiai szakszolgalattal, a varos egészségiigyi intézményeivel

e akilfoldi iskolakkal
A kiils6 kapcsolatok mukddtetésében alapvetd szempont az intézmény pedagogiai érdeke. A
mikddtetés miatt nem sériilhet a tanitds rendje, nem maradhat el ora. A kivételeket az
féigazgatd, mint munkaltatd birdlja el, illetve a neveldtestiilet hatarozza meg. A mikddtetésért
¢s kapcsolattartasért az foigazgatd felelds, az alapelvekrdl a neveldtestiilet dont. Kiilso
kapcsolat az igazgatosag tudta nélkiil nem miikodtethetd.
A miukodtetésre és kapcsolattartasra a hivatalbol kotelezd kapcsolatok esetében az foigazgatd
vagy az altala megbizott személy jogosult, egyéb kapcsolatok esetében a felelost a
neveldtestiilet bizza meg.
A f0igazgat6 vagy feleldsok a tanév megkezdése eldtt a partnerekkel folveszik a kapcsolatot,
meghatarozzak, sziikséges esetben szerzddésben rogzitik a fo feladatokat, a k6zos tevékenység
itemezéseét.
Nagyobb esemény, rendezvény eldtt az féigazgatd vagy feleldsdk soron kiviili megbeszélést
tartanak a partnerekkel.
A kapcsolatok formai:
e részvétel a hivatalbol kotelezd értekezleteken, sziikséges esetben kiilon megbeszElés
kezdeményezése
e r¢szvétel tovabbképzéseken, szakmai tandcskozasokon, konferencidkon,
e alkalmi megbeszélések,
e szakmai munkakozosségi foglalkozasok,
e Kkdlesonds intézménylatogatas,

e kulfoldi utazasok.

A kiilfoldi kapcsolatok miitkodtetésének szabalyai az iskolaban az alabbiak:

Az intézmény kiilfoldi kapcsolatainak célja mas orszadgok kultargjaval valo ismerkedés, a
nyelvtanulas eldsegitése, a kiilorszdgokban €l6 magyarsaggal vald kapcsolattartas, emberbarati
kapcsolatok kibontakoztatasa, elmélyitése.

Az utazasok, vendégfogadds Onkoltségesek, a tanuldk a csereprogram befejeztével a
koltségekrdl irasos elszdmolast kapnak. A kiilfoldi kapcsolatokra kapott esetleges palyazati

vagy egyéb tdmogatasokat egylitt kell koltségvetési tételként szerepeltetni, az utazo, illetve
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vendégfogadd csoportok kozotti felosztasrol az iskolavezetdség évente dont. E hozzajarulast a
csoportok kozott aranyosan kell elosztani.

Uj kapcsolat akkor létesithetd, ha van vallalkoz6 tanarfelelds.

A tanuldk részvételének egyéb feltételeit (évfolyam, nyelvtudas, lakas, helyi utazas) a
szervezok évente hirdetik meg.

Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal:

A sziilo és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti. (Nkt. 18.§)

Viarosunkban ezt a feladatot a pedagdgiai szakszolgalat munkatarsai latjak el. Biztositjak a
tanulasi nehézségekkel, magatartasi problémakkal kiizdd tanulok vizsgalatat. Egylittmiikodnek
az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelésével. Sziikség szerint a tanulokat tovabbi
vizsgalatokra utalhatja a jarasi tagintézmény szakértdi bizottsdga a megyei szakértdi
bizottsdghoz vagy a megfeleld orszagos illetékességli szakértdi bizottsdghoz. Az elvégzett
vizsgalatok utan szakvéleményt allitanak ki, amelynek alapjan az iskola féigazgatoja
hatarozatban donthet az egyes tantargyak értékelése és mindsitése aldli felmentésrol.
Kapcsolat a pedagogiai szakmai szolgalatokkal:

A pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellato intézetek koziil kiemelkedd jelentdségli iskolank
kapcsolata a Katolikus Pedagogiai Intézettel, amely pedagdgiai, szakmai szolgaltatassal,
tovabba tanacsadassal Osszefliggd szervezési €s tovabbképzési feladatokat ellatva segiti
intézményiink nevelési-oktatasi, gazdasdgi munkdjat. Pedagdgiai, szakmai szolgaltatoi
feladatok ellatasadval tdmogatja intézményiinket az Oktatasi Hivatal, Pedagogiai Oktatasi
Kozpontja (POK). Intézménylink vezetdje, gazdasagi vezetdje rendszeresen részt vesz a
szamukra szervezett vezetdi értekezleteken. A félévente, tantdrgyanként meghirdetett
tovabbképzéseken a pedagdgusok munkakozdsségenként vesznek részt.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az iskolai egészségiigyi ellatast biztositd Godolld Varos Onkormanyzataval a kapcsolatot az
intézmény igazgatdsaga tartja.

Az iskolaorvossal, az ifjusdgi védondvel, az iskolafogisszal az fOigazgaté a
féigazgatohelyettesek és az iskolatitkar tartja a kapcsolatot, és egyiitt tervezik a kdzos munka
litemezéseét.

Az intézmény pedagdgusai és dolgozoi évente, a lejaratot megeldzden, kotelesek részt venni az
eldirt foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokon, ¢€s a részvételrdl sz0ld igazolast a

munkavédelmi megbizottnak kell bemutatniuk a vizsgéalatot kovetd 6t munkanapon beliil.
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Ennek hianyaban, a munkat nem vehetik fol. A pedagdégusokra és alkalmazottakra érvényes
egyeb egészségiigyi eldirasokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola tanuldinak egészségiigyi feligyeletét és ellatasat szorgalmi idében az ifjiisagi védond
kozremiikodésével az iskolaorvos végzi.

Nevezettek megbizoja Go6dolld Varos Onkormdanyzata, munkavégzésiik szinhelye a
megallapitott rendelési napokon az iskola orvosi szobaja. Az iskolaorvos rendelési idejét évente
szeptember elején az féigazgatdval egyiittesen allapitja meg, a tanitas rendjéhez igazododan.
Az iskola-egészségiigyi ellatast szabalyozo egészségiigyi jogszabalyok:

- 26/1997.(1X.3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 51/1997.(X11.18) NM rendelet a sziirdvizsgalatokrol

Az iskolaorvos feladatait a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden latja el.

e atanuldk az iskolaorvosi ellatast a rendszeres €s kotelezd szlirdvizsgéalatokon kiviil kisebb
sériilések ellatasara, kezelésére vehetik igénybe, ezen tulmenden a lakohelylik szerint illetékes
rendeldintézethez, haziorvoshoz kell fordulniuk,

e a gondozasra szoruld kronikus betegek érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az
illetékes haziorvossal,

e igény szerint az iskolaorvos €s a védond egészségligyl témaju osztalyfondki, szaktargyi
ordkon meghivott eldadoként részt vesz,

e az iskolaorvos és a védond a vizsgalatok eredményét az iskola-egészségiigyi kartonon,
illetve a betegforgalmi naploban rogzitik,

e az intézmény tanuldi évente két alkalommal részt vesznek az iskolafogaszati sziirésen, az
iskolafogészati szlir@vizsgéalaton vald részvétel alol a tanuld akkor mentesiil, ha fogorvosatol
igazolast hoz az ellatasarol,

e az intézmény igazgatosaga és az iskolafogiszati tevékenységet ellatd fogorvos évente
iitemtervben régzitik a tanulok csoportos vizsgalatanak rend;jét,

e acsoportos vizsgalatokra az osztalyfonok vagy mas, a kiséretre beosztott pedagogus kiséri
a tanulokat,

e acsoportos vizsgalatra igénybe vehetd tandrak szdmat a kdlcsonds egyiittmiikodés alapjan
lehetdség szerint a minimalis szinten kell megallapitani.

Az iskolai védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenéstiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirvizsgalatokat megel6zo ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
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hallasvizsgalat stb.). Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével, végzi a
didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkddve.

Heti két napon fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel.

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az fdigazgatd megbizdsabol az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse tartja. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds elérhetésége
a hirdetétablakon megtalalhatd. Igény esetén fogadoorat tart a tanuloknak és sziiloknek.
Gondoskodik réla, hogy hirdetétablakon a tanulok tudoméséra jusson a gyermekjoléti szolgalat
cime, telefonszama, fogadoorainak rendje, a nevelési tanacsadd, drogambulancia, lelki
segélyszolgalat cime, telefonszama, fogadasi rendje. Sziikség esetén fogadoorat tart az
osztalyfonokoknek, részt vesz a gyermekjoléti szolgalat rendszeres esetmegbeszélésein.
Sziikséges esetben jelzést ad az osztalyfonokoknek, igazgatosagnak, gyermekjoléti
szolgalatnak, gyamhatdsagnak, rendorségnek, csaladlatogatasokat bonyolit le. A gyermekjoléti
szolgalattal vald kapcsolattartds soran pedagogiai eszkozokkel fel kell deriteni a tanulok
vesz€lyeztetettségét, tanuldsi ¢és egyéb hatranyait, ily modon meg kell elézni a
veszélyeztetettség kialakulasat, ha ez nem lehetséges, segiteni kell megsziintetését.

Az osztalyfonokok, neveldk az ezekkel kapcsolatban tudomasukra jutott adatokat kozlik a

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGssel.

6.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok Apolasival

kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzeése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet

az iskola, éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanulo formai

A gyermekek iinnepi viselete:

Ovoda: iinnepi ruha

Iskola: sotétkék, esetleg fekete szoknya / nadrag; fehér bluz / ing. Erre keriil az egységes

sotétkék cimerrel ellatott sal, illetve fitknal s6tétkék nyakkendd, cimerrel.
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Sportfelszerelés:

K¢k tornanadrag fehér polo. Elején iskolank cimere lathato.

A hagyomanyok tovabbadasanak modja

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

e minden didk ismerje meg az iskola torténetét és az ezekkel kapcsolatos emlékeket,
hagyomanyokat,

e akiemelkedd tanulmanyi, sport- €s kulturalis tevékenység és teljesitmény elismerése,

e a magyar népdal, népzene, klasszikus zene, klasszikus magyar irodalom, torténelmi
hagyomanyok el6étérbe helyezése az iskola kulturalis - kozosségi €let alkalmain,

e a honismereti és kornyezetvédelmi, varosi, tarsadalmi tevékenységbe vald aktiv
bekapcsolddas,

e a magatartds, viselkedés, kiilsé megjelenés, nyelvi kommunikécio esztétikajanak betartasa
az iskolai ¢élet alkalmain, a kornyezet esztétikaja irdnti igény felkeltése, a nemzeti, iskolai
szimbolumok tisztelete,

A hagyomanyok apolasanak eszkozrendszere:

e az iskolai nyilvanossag forumai (iskolakozdsség eldtti hirdetések, iskolai iinnepségek,
elektronikus didkujsag, iskolaradio €s hirdetdtabla),

e tehetséggondozas, versenyeztetés,

e tarsadalmi, kornyezetvédelmi munkaakciok, sport €s kulturalis versenyek szervezése,
kiilonos tekintettel az iskolaérdeki munkakra, haziversenyekre, €s bemutatokra, tovabba
kulturalis versenyeken vald részvételre,

o sokrétii kozosségi élet kialakitasa: énekkar, szakkorok, sportkorok, kiranduldsok, taborok,
o iskolai linnepségek és azok formasagai (egyenruha, jelvény, zaszlo, cimer, k6zds éneklés,
stb.),

e az iskola, a tantestiilet pedagogiai egysége és ennek megvaldsulasa a neveldmunka napi
feladataiban, Onkéntes vallalds, aktiv segitségadéds, a helyes viszonyulds megkdvetelése,
altalaban: a kovetelmény elvének fenntartasa,

o Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasait.
Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét feladatok

A konkrét feladatvégzéssel kapcsolatban betartandok a kovetkezd alapelvek:

e aranyos munkamegosztas,
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e megfeleld eldzetes szervezOmunka, a szervezettség ¢s megfeleld formak maradéktalan
biztositasa,

e anevelési szempontok primatusanak biztositasa,

e az iskolai oktato és neveldmunka elsddlegessége

Az év jeles napjai:

szeptember Veni Sancte

oktdber 6. az aradi vértanuk linnepe - osztalykeretben

oktober 23. az 1956-os forradalom ¢€s szabadsagharc iinnepe

november 1. mindenszentek

november 2. halottak napja

november 5. Szent Imre - nap: szentmise, koszoruzas, jatékos
vetélkedd, linnepi miisor

december 6. Szent Miklos linnepe (Mikulas varas az 6vodaban,
kisiskolaban)

december adventi ,,gyertyagyujtas”

a kardcsonyi sziinet eldtti utolsé nap pasztorjatékot
adnak el6 az 6todikes didkjaink az templomban

december betlehemes jaték kiils6 helyszineken, 6vodaban
december 24. pasztorjaték a templomban- 5. évfolyam
januar 22. Magyar kultira napja
Okumenikus imaora
februar 25. kommunista ¢és egyéb diktatardk aldozatainak
emléknapja
februar-marcius farsangi bal
februar-marcius hamvazdszerda, szentmise, nagybojt kezdete
nagybojt pedagogusok lelkigyakorlata
nagyhét passio, tanulok lelki napja
marcius 15. Az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc linnepe
aprilis Pélyaorientacios nap
A holokauszt dldozatainak emléknapja
majus anyak napja
majus 16. Nepomuki Szent Janos iinnepe - a Kastélytemplom
bucsunapja — az iskola alapitvany névado

szentjének linnepe
tanuloink linnepi miisora a sziiloknek

majus-junius pilinkdsd

Jjunius 4. nemzeti 0sszetartozds emléknapja
junius batorsagproba az 6vodaban
junius a tanév utols6 hetében DOK nap
junius nagyok bucsuja az 6vodéban
junius ballagas

junius Te Deum - tanévzaro
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Az iinnepségek, megemlékezések formai:

az innepségek iskolai keretek kozott kell megszervezni €s lebonyolitani,
az iinnepségeken valo részvétel a neveldk €s diakok szamara tinnepi 61tozékben kotelezo,

az ovodaban az iinnepségek megszervezése az ovodapedagogusok feladata, az innepélyek

alkalmaval a gyermekek és a felnottek ruhazata legyen az alkalomhoz ill6.

Az iinnepségek szervezési felelosei:

A szervezés, lebonyolitas, miisor készitése évfolyam-feleldsi rendszerben torténik. A 0

felelosok tehat az osztalyfonokok, a magyar, torténelem, és hittan szakos tanarok, de 6rommel

tdmogatjuk minden mas szakos kolléga vallalasat.

Az linnepségek zenei részét az énekkar vezetdje biztositja.

Az iskolai iinnepségek, rendezvények évfolyamfelelosei:

oktober 6.

oktober 23.

Szent Imre-nap

karacsonyi pasztorjaték
farsang

Husvéti passiod

marcius 15.

Aranytoll helyesirasi verseny
Nepomuki Szent Janos-nap
sportnap

ballagas

Ovodai iinnepségek:

Szent Miklés-nap
karacsony, betlehemezés
farsang

hasvét

anyak napja

nagyok batorsagprobaja

ovodai bucsuztatd

osztalykeret

8. évfolyam

3. évfolyam és DOK

5. évfolyam

DOK

6. évfolyam

7. évfolyam

2. évfolyam tanitoi

Alsos, felsés munkakozosségek
DOK

7. évfolyam
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6.13. Intézményi védo, 0vo eloirasok

Altalanos magatartasi szabalyok tanulékra vonatkozéan:

A tanuldk az iskola épiiletében, osztalyokban, folyosokon, udvaron tanitas eldtt, orakozi
sziinetekben, tanitds utan kotelesek fegyelmezett, kulturalt viselkedéssel a baleseteket
megeldzni.

Tilos a tanulokkal barmely, az egészségiiket, testi épségliket veszélyeztetd munkat végeztetni.
Az alabb felsorolt helyiségekbe a tanulok csak tanari kisérettel Iéphetnek be, €s kezdhetnek
munkahoz: tornaterem, természettudomanyi szaktanterem, informatika-, nyelvi-, technika-
rajzterem, konyvtar.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulébalesetek megel6zése és baleset esetén:
Baleset esetén minden pedagdgus koteles a téle elvarhaté mddon elsésegélyt nytjtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén:

e asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

e a feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

e minden tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az intézmény vezetdjének, az
egy¢b ellatast és/vagy elektronikus adatszolgaltatast igényld esteket a munka-és
balesetvédelmi felelosnek;

A balesetek elektronikus jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az intézményvezetd altal

megbizott, munka-és balesetvédelmi felelds végzi.
6.13.1. Magatartasi szabalyok balesetveszélyes tanorakon:

Fizika orak:

A tandr csak a gyartd altal mindségi tanusitvannyal ellatott elektromos tanulokisérleti
eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az 6ran. Villamos eszkdzok, miikodtetése csak tanari
utasitasra ¢és feliigyelet mellett torténhet. A kisérleti eszk6zok csak tandri utasitdsra és a tanar
feliigyelete mellett szallithatok tanul6 altal.

Kémia és bioldgia orak:

A tanuldk csak a tanar altal kiadagolt vegyszereket hasznalhatjak, az altala meghatarozott

modon (sziikséges esetben csak véddkesztytlivel, csipesszel).
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Kés, szike, csipesz, livegeszkoz csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.

A tanar csak a gyartd altal mindségi tanusitvannyal ellatott elektromos tanuldkisérleti
eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az 6ran. Villamos eszkdz miikodtetése csak tanari
utasitasra ¢s feliigyelet mellett torténhet. A kisérleti eszkdzok csak tanari utasitasra €s a tanar
feliigyelete mellett szallithatok tanul6 altal.

Veszélyes gazfejlesztéssel jard kisérletek csak géazfiilkében végezhetok. Tlzveszélyes
kisérletek csak tanar altal és az intézmény tlizvédelmi szabalyzataban meghatarozott mdédon
végezhetok.

A szaktanteremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak didkok.

A szertarba a didkok csak tanar engedélyével, annak utasitasara 1éphetnek be.

A szertarban és a teremben taldlhaté minden eszkdz €s anyag rendeltetésszerlien, a tanar
utmutatéasa szerint hasznalhatd. A balesetvédelmi rendelkezések betartasa kotelezd!

Az elvégzett munka utén el kell pakolni, a munkateriiletet meg kell tisztitani.

Gondoskodni kell arrél, hogy a tanulok sértetlen allapotban megdrizzék a szakterem és a
szertarak felszerelését, ha valamilyen eszk6z megrongalodik, akkor azonnal jelenteniiik kell a
szaktanarnak, aki intézkedik annak javittatasarol vagy potlasarol.

A szertarbol taneszkozt csak a tanar altal megjelolt terembe csak tandri utasitasra és a tanar
feliigyelete mellett szabad kivinni, €s 6ra utan vissza kell hozni!

A tandr csak a gyartd altal mindségi tanusitvannyal ellatott elektromos tanuldkisérleti
eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az 6ran. A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk
készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznélatat.

Az iskola teriiletérdl taneszkozt Kivinni tilos!

A szakteremben a veszélyforrasokra figyelmet felhivo feliratokat kell elhelyezni.

Testnevelési és tomegsport orak, iskolai sportkori orak:

Tanar jelenléte nélkiil sem kotelezd, sem nem kotelezd sportfoglalkozas nem kezdhetd meg.
Kiilondsen tilos tanari feliigyelet nélkiil a tornaszerek hasznalata.

Veszélyes gyakorlatoknal kotelez6 a tanar segitségének igénybevétele.

Tanulo "sajat feleldsségére" sem végezhet a tanar altal veszélyesnek itélt gyakorlatot.

Iskolai szervezésli sportversenyen tanuld csak az intézmény tanaranak feliigyeletével vehet

részt.
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Informatikai foglalkozasok:
Az informatikatermek haszndlatdnak részletes szabdlyozdsa a géptermekben olvashato.
Szamitogépeket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett és tanari utasitdsok szerint

hasznalhatnak.

6.13.2. Magatartasi szabalyok kirandulasokon, taborozasokon:

e iskolai kirandulason, tdborozason 20 6 tanulonként kitelezden részt vesz 1 £6 neveld (egy
osztallyal minimum 2 f6 neveld),

e akisérd neveloknek a védo-0vo rendszabalyok, illetve hazirend megtartasaval kapcsolatban
utasitasi joga van, ennek megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utén,

e akirandulds, tdborozas eldtt a tanuldkkal ismertetni kell a magatartasi szabalyokat,

e atanar altal meghatarozott gylilekezési idépontban és helyen a tanul6 koteles megjelenni. a
csoporttdl eltdvozni tandri engedéllyel és altala meghatdrozott mddon szabad,

e a kozlekedés zart alakzatban torténik, az alakzat elejét tanar vezeti, a végét tanar zarja le,
tilos a lemaradas vagy csoport megeldzése,

e az ovodai csoporttal egész napos kirandulason két 6vond ¢€s egy dajka, 6voda koriili sétan
egy 6vond és egy dajka tartézkodik,

e csak a tanar altal meghatarozott kdzlekedési eszkdz, utvonal vehetd igénybe,

e szabadfoglalkozds csak olyan helyen engedélyezhetd, ahol sem kozlekedési, sem
kozlekedési, sem a tanul6tol fiiggetlen kiilsd hatasra bekovetkezd balesetveszélye nem all fenn,
illetve a tanar felhivta a figyelmet ezek elkertilésére,

e szallashelyen ki kell jelolni a fiu- illetve leanytanulok elkiilonitett halohelyét,

e a felkelés, illetve takarodd idépontjat a tanar hatarozza meg, a pihendidd alatt a tanuld
szdmara szigoruan tilos a kijelolt hely elhagyasa,

e Dbarmely balesetveszéllyel jaro sport és egyéb foglalkozas (Gszas, kerékparozas, hegymaszas
stb.) csak tanari feliigyelet mellett a tanar altal meghatarozott modon folytathato,

e a kirandulason, tdborozason meg kell tartani a tanar altal kozolt 6ltozkodési, felszerelési
szabalyokat,

e kirandulasra, tdborozasra a tanar koteles magaval vinni az iskola altal rendelkezésére
bocsatott mentoladat,

e aszallashelyen meg kell jelolni az ligyeletet biztositd neveld szobajat,

e az iskolai kirandulasokon tilos a dohanyzés, valamint alkohol drog ¢és egyéb kabito- és

boditdszerek fogyasztasal!
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A hazirend sulyos megsértése esetén fegyelmi bizottsag dont arrdl, hogy a tanulo részt vehet-e
a kirandulason, tdborozason.

Az iskolaban maradt tanulok feliigyeletérdl az iskola kdteles gondoskodni.

6.13.3. Az 6voda 6vo, védo rendelkezései:

A gyermek az Ovodaba csak a sziilé (térvényes képviseld, illetve sziild altal megnevezett
személy) kiséretében érkezhet, tdvozhat.

Ovodank rendjéhez tartozik — mindkét fél érdekében — a ,,kézbdl-kézbe” valo tadas gyakorlata.
A sziilok a gyermeket érkezéskor és tdvozaskor az 6vondnek adjék at, illetve téle kérik el.
Nevelési év elején a sziild sajat felelosségére irasban tdjékoztatja az 6vodapedagdgust, ki
hozhatja, ki viheti el gyermekeét.

A gyermek nem hozhat az 6voddba az egészségére artalmas, testi épségét veszélyeztetd
targyakat, ¢kszereket (gytrd, lanc, karkoto, 10gos fililbevald).

A gyermekeken 1évo értéktargyakért, értéket képviseld jatékszereiért felelosséget nem
vallalunk.

A gyermek egy jatékot, illetve egy mesekdnyvet hozhat be a csoportszobdba az
ovodapedagdgussal egyeztetve.

Egyéni taplalkozas csak orvosilag indokolt esetben lehetséges (liszt- és fehérjeérzékenység,
cukorbeteg stb.)

A balesetek megeldzéséért a sziildvel egyetértésben az dvoda védd-ovointézkedéseket tesz
(kozlekedés szabalyainak megismerése, veszélyes eszkozok, anyagok hasznalatanak
ismertetése, udvari jatékok, tornaszerek biztonsagos hasznalata).

Balesetveszély esetén az 6voda barmely dolgozojat értesiteni sziikséges. Az 6vodaban torténd
baleset esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiik. Ha ugy itéljiikk meg, hogy tovabbi orvosi
ellatasra van sziiksége — a sziilok értesitése utan — a megfeleld szakrendeldbe vissziik el 6t,
orvosi kezelésérol a sziil6 dont. A baleseti jegyzokonyvet a munkavédelemi felelds elektronikus
uton kitolti, amely igy eljut az illetékes hatdésdgokhoz. A nyomtatott jegyzOkonyvet a
fenntartonak elkiildi, illetve atadja a gyermeknek, sziilonek, torvényes képviselonek.

Az ovoda helyiségeit mas, nem oOvodai nevelési célra atengedni csak az tagovoda-vezetd
engedélyével lehet.

Folyoson elvarjuk a biztonsagos kozlekedést.

A parkoloban csak sziild, illetve felnott kiséretében tartozkodhatnak a gyermekek.

Az ajtén €s az udvari kapun a biztonsagi zar hasznalata kotelezo.
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Halalfejes ¢és kereszténységgel ellentétes szimbolumokat tartalmazo ruhdk viselése nem
megengedett.

Az csoportszobai és udvari jatékokat az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek hasznalhatjak.
A gyermek 6vja és becsiilje meg az 6voda tulajdonat képezd eszkozoket, targyakat, ligyeljen a
tisztasagra!

Az 6voda teriiletére allatokat behozni nem szabad!

Az 6voda egész teriiletén a dohdnyzas és az alkohol fogyasztasa tilos!

A hazirendben irottakat elmulasztd vagy azt megsértd sziilé a kar bekovetkezése esetén

semmilyen formaban, indokkal nem teheti feleldssé a nevelési-oktatasi intézményt.

6.13.4. Teendok baleset bekovetkeztekor:

A bekovetkezett balesetet a tanuld, amennyiben azt allapota nem teszi lehet6vé, akkor tarsa
vagy tarsai, azonnal jelenti(k) a feliigyel6 tanarnak. A felligyeld tanar intézkedik elsGsegély
nyUjtasarol, orvosi segély hivasardl, a sziild (gondviseld) és az iskola igazgatdosaganak
értesitésérol. Amennyiben a baleset jellege megkivénja, értesiteni kell a renddérséget is.

A feliigyel6 tanar(ok) tovabbi teenddit az orvos, renddrség, igazgatdsag utasitasai szabjak meg.
Felismert veszélyes fert6zo betegség esetén gondoskodni kell a beteg elkiilonitésérdl, a tovabbi

teendOk fentiekkel azonosak.

6.13.5. Munka és balesetvédelmi oktatas:

Munka ¢és balesetvédelmi oktatdsban az intézmény minden dolgozodjanak és tanuldjanak
részesiilnie kell.

Az oktatast évente €s rendkiviili esetben a foigazgatd rendeli el, a feleldsok rendelkezésére
bocsatja a munka- és balesetvédelmi szabalyzatot. Az oktatds tudomasul vételét igazold
jegyzokonyveket ald kell irni. Az ellatand6 oktatdsi feladatokat az intézmény munka- ¢és
balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Ismétlodo oktatas:

A tanuldkat a tanév megkezdésekor az osztalyfonoknek munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. Ismertetni kell a tanulokkal — életkoruknak és fejlettségi szintjiilknek megfeleléen —
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat, a veszélyforrasokat.

Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészitve a foglalkozasokkal egytitt

jar6 veszélyforrasokkal oktatast kell tartani a fizika, kémia, technika-haztartastan, informatika,
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testnevelés tandroknak a tanulok részére. Az oktatas tényét €s tartalmat dokumentalni kell az
elektronikus napléban.

Feleldsok: osztalyfonokok, megjeldlt szaktanarok, hataridd évente az els6 osztalyfonoki, illetve
az elso szakora. Ellendrzi, a dokumentaciot 6sszegyljti: munka €s balesetvédelmi megbizott.
Rendkiviili oktatas:

A tanulményi és egyéb kirandulds, sportfoglalkozés, tdrsadalmi munka megkezdése elétt, a
feliigyeletet ellatd pedagdgusnak a tanulokat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.
Ugyancsak oktatni kell az iskola tanuloit:

e a munkakoriilmények megvaltozasakor,

¢ 1) munkaeszkoz lizembe helyezésekor,

e rendkiviili esemény,

e azonnali bejelentési kdtelezettség ala tartozo baleset bekovetkezésekor.

Az iskola egészét érintd esetekben, a rendkiviili oktatast az foigazgato rendeli el, és a munka-
¢s balesetvédelmi megbizott utjan rendelkezésre bocsatja a sziikséges dokumentaciot. A
jegyzOkonyvben ilyenkor tartalmilag roviden 6ssze kell foglalni a jelen szabalyzatot meghaladé
informéaciokat.

A feleldsoket €s hatariddt a foéigazgatd hatarozza meg.

A tanuldbalesetek és a jelentési kotelezettség:

A tanul6 koteles minden a tanoran és tanoran kiviili iskolai foglalkozas keretében bekovetkezett
sériilést az 6t felligyeld tanarnak- (osztalyfdnoknek) bejelenteni. Ha a sériilt egészségi allapota
vagy egy€b akadalyoztatas miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt osztalytarsa koteles
megtenni.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatosan a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIII.
fejezetében leirtaknak megfelelden kell eljarni. A tanulobaleseteket elektronikus formaban kell
rogziteni a taniligyi baleseti nyilvantartd internetes feliilet jegyzOkonyvében, ezaltal az eldirt
intézmény-hivatal irdnya tovabbitas azonnal megvalosul.

Az eldirt nyomtatvanyon (Nyilvantartas tanulo- és gyermekbalesetekrdl) a baleseteket nyilvan
kell tartani.

A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a
balesetekrél az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
kivizsgalas és a jegyzokonyv felvétele a munkavédelmi vezetd feladata. A jegyzOkonyv egy-

egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
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meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanul6 sziil6jének, gondviseldjének. A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi meg.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet az
iskolanak — telefonon vagy személyesen - a rendelkezésre all6 adatok kozlésével azonnal be
kell jelenteni a fenntartonak. Lehetové kell tenni a sziil6i szervezet képviseldjének, valamint az
iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulo- ¢és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Sulyos az a tanulobaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90
napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben az életét

vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkolédst (a hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszeloképesseég elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott.
Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek

megeldzésére.

6.13.6. Munkavédelem

A nevel6-oktatd munka biztonsaganak és egészségiigyi feltételeinek megteremtéséért az
féigazgatd felelds. Az intézmény munkavédelmét, a balesetek megeldzését, bejelentését,
Kivizsgalasat, nyilvantartasat, a biztonsagi megbizott kijelolését, a munkavédelmi vizsgak és
szemlék rendjét, az intézményhez tartozé teriiletek és munkahelyek egészségiigyi €s
munkavédelmi kovetelményeit, a véddintézkedésekre ¢és ellendrzésiikre vonatkozd
rendelkezéseket az intézmény Munkavédelmi Szabalyzat (MVSZ) tartalmazza.

A f6igazgatdé gondoskodik az oktatdsi intézmény dolgozoinak (tanuldinak) folyamatos
munkavédelmi (baleset és egészségvédelmi) oktatdsardl, valamint a munkavédelmi eldirasok,
6v6 rendszabalyok megtartasanak rendszeres ellendrzésérol.

Az egészséges ¢s Dbiztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszerii

javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozok és
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tanulok egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elharitdsdhoz sziikséges megel6zo
intézkedések megtételéért az intézmény féigazgatdja egy személyileg felelds. Az féigazgatd e
jogkorét az foigazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetére és a munka- és balesetvédelmi
felelosre felelosségének érintetlentil hagyasa mellett ruhdzhatja at. A féigazgato az intézményi
munkavédelmi feladatok koézvetlen ellatdsara munkavédelmi vezetot jelol ki €s bizza meg a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

Az féigazgato, a féigazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, a munka- és balesetvédelmi felelds,
valamint a portas munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségeit, a munkavédelmi oktatassal
kapcsolatos adminisztracidos és egyéb feladatait az intézményi Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

A MVSZ-ot az féigazgatd adja ki, melyben a dolgozokra és tanuldkra vonatkozo eldirasok
egymastol elkiilonitve talalhatok. Az intézmény tanuldival és dolgozdival a MVSZ vonatkozo
részeit a munkavédelmi vezetd az tagintézmény-igazgatd, az osztalyfonokok illetékes
szaktanarok, kozvetlen munkahelyi vezet6k utjan ismerteti. Nevezettek kotelesek a
rendelkezéseket megtartani. A munkavédelmi vezetd, a munkavédelmi helyzetrél az
foigazgatot informalja. A dolgozok és a tanulok munkavédelmi felkészitését a munkavédelmi

vezetd ¢és illetékes dolgozok munkakori kotelességként végzik.

6.13.7. Tiizvédelem

A tlizbiztonsag érdekében a tlizrendészeti eldirasokat az iskola dolgozodival és tanuldival az
féigazgato - osztalyfonokok, szaktanarok, ovondk, gazdasagi vezetd és tlizvédelmi megbizott
utjan - ismerteti.

Az intézmény tlizriado tervét az osztalyokban, és a foldszinti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni.
Evente az iskola tanul6i, dolgozo6i szaméra probariadét kell tartani. A tiizvédelmi rendszabalyok
betartasa az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége.

A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes intézményi tudnivalokat az intézmény Tiizriado terve

tartalmazza.

6.14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek, az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint

az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
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e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanulojanak vagy dolgozoéjanak az 6voda, az
iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utal6 tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az dvoda, az iskola féigazgatdjaval,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e a foigazgato,

e az tagintézmény-igazgato,

e a foigazgatohelyettesek,

e a gazdasagi vezetd.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola foigazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a csengd szaggatott miikddésével, értesiteni
(riasztani) kell (lehetdség esetén a riado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.) valamint,
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntart6zkodé tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e az ¢pliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell a menekiilési Utvonalakon, ezért az oOrat,
foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo

gyerekekre is figyelemmel kell lennie,

58



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

e akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

e a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gydézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben,

e atanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola féigazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott torténésekral,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles megtartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c.

foigazgatoi utasitas tartalmazza.
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A tlzriad6 terv elkészitéséért, a tanuldokkal €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezo
érvénytiiek.

Rendkiviili helyzetben a munkaltatd a munkavallal6 részére otthoni munkavégzést rendelhet el.

6.15. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi és kartéritési felelosséget a 2011. évi CXC. torvény NKt. 58-59. § a és a 20/2012.
(VI11.31) EMMI rendelet 53-61.§ -a hatarozza meg.

Az EMMI rendelet 53.§ 2. pontjanak megfelel6en a fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést

megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl az érintetteknek,

o afegyelmi eljarast meginditasa eldtt tjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségérdl, irasban koteles a féigazgatd
tajékoztatni a sziilot,

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesitent,

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény féigazgatodja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara a féigazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok

a zavartalan targyalas feltételei,
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e afligazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet

elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

o afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja

Vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,

a foigazgat6 a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetdnek és a foigazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyezteto eljaras

— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

e azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald,

e az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e asérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a kovetkezéképpen
hatarozzuk meg:

1. Afegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informdcid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

2. A fegyelmi eljaras meginditasakor irasban kell értesiteni az érintett tanulot €s sziilét az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol €s a fegyelmi

eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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3. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag

elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

4, A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba épitik be.

5. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

6. A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szlil¢jének.

7. A fegyelmi targyalés jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

8. A fegyelmi targyaldst kdvetden az els6fokli hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

9. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az

irat ezen beliili sorszamat.

6.16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok

o

hitelesitésének rendje. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.
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Az intézmény az elektronikus aldirds rendszerét nem alkalmazza. Az elektronikus tuton
eléallitott, majd kinyomatott iratokat az intézmény pecsétjével az foigazgatdo jogosult
hitelesiteni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

e kdozoktatasi statisztika.

A kozoktatasi statisztikai jelentés (KIR-STAT) adatait a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai rendszerében taroljuk, amihez kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (foigazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) férhetnek hozza.

A tanul6i adatszolgaltatasért az iskolatitkar, a pedagogus adatszolgaltatasért az intézmény altal
megbizott féigazgatdhelyettes és a gazdasagi vezeto felel.

Az iskolankban hasznalt elektronikus naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus ton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az elektronikus naplo tarolja a
tanulok adatait és osztalyzatait, a hidnyzokat, a tanitdsi orak tananyagat, a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, illetve a sziilOk értesitését. A tanév végén az osztalyozo- és haladasi
naplot elektronikusan taroljuk.

Félévkor a tanuld félévi értesitdjét, igazolt €s igazolatlan hidnyzésait ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek és a féigazgatonak alé kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni.
A kinyomtatott félévi értesitot a sziilonek ala kell irnia.

A tanév végén az elektronikus naplo, osztalyozo - és haladasi naplé részét elektronikusan
taroljuk, illetve az elektronikus naplé alapjan a papir alapu torzskonyvbe kell az osztalyzatokat
¢s egyéb bejegyzéseket, zaradékokat atvezetni. Ennek adattartalmat és formajat a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

A tanulo 4ltal elért osztilyzatokat, az igazolt és igazolatlan o6rdk szdmat, a zaradékokat
tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének esetén ki kell nyomtatni

¢s a foigazgato alairasaval hitelesiteni kell.
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6.17. A sziiloi szervezet véleményezési joggal valo felruhazasa

A sziilok tevékenységiik hatékonyabba tétele érdekében Sziil6i Kozosségeket hozhatnak 1étre.
Sziil6i szervezetet abban az esetben lehet 1étrehozni, ha az az iskoldba vagy az 6vodaba felvett
gyermekek, tanuldk sziileinek tobb mint 50% valasztotta meg. Létrejottének célja elsésorban
az iskoldban folyd keresztény értékrendnek megfeleld tanitds és nevelés erkolesi tdmogatésa,
egylittmiikodés a tantestiilettel, az iskola vezetoivel.

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. A sziildi szervezet
kezdeményezheti az iskola tanulmanyi és kozosségi €letét érintd kérdésekben nevelOtestiileti
értekezlet Osszehivasat.

Az intézményben iskolaszék nem mitkddik.

Véleményezési jog illeti meg a sziildi szervezetet:

e azintézményi Pedagdgiai program, SzMSz és Hazirend elfogadasakor (20/2012. EMMI 4.§
(5),

e az ¢éves munkaterv elkészitésekor,

e akovetkezO tanévben hasznalatos ruhazati és mas felszerelés tekintetében,

Tajékoztatni kell a sziiloket a tankonyvkolcsonzeés lehetdsegeirdl.

6.18. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje a didkonkormanyzat mitkodéséhez

sziikséges feltételek

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkormdnyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott 2-2 {6 kiildottekbol
allo didkonkormanyzat vezetdsége iranyitja. Minden megvalasztott képviseld egy szavazattal
rendelkezik.

A diakonkormanyzat SZMSz-¢t a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SzMSz jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes
az iskola SzMSz-ével, hazirendjével. Az SzMSz jovahagyasardl a nevelGtestiiletnek a

jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SzMSz-t
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vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola foigazgatoja altal megbizott neveld segiti.

A didkdnkorményzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat miikodéséral,

e didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,

e iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkodtetésérol.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e az iskolai SzMSz-ben meghatarozott igyekben,

e az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos kérdésekben,

e a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa, illetve mas, a tanulok
kozosségét érintd kérdések meghozatala eldtt,

e a Hazirend és az SZMSz elfogadasa eldtt,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéseéhez, elfogadasadhoz,

e aneveldtestiilet altal hozott fegyelmi biintetések esetén,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az éves munkaterv elkészitéséhez,

e lehetdvé kell tenni az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban,

e véleményezési jog illeti meg a kovetkezd tanévben haszndlatos sziikséges ruhazati €s mas
felszerelésekrol.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és a meghivot a targyalds
hatarnapjat legalabb tizendt nappal megelézden meg kell kiildeni a didkonkormanyzatnak.

A didkonkormanyzat kezdeményezheti az iskola tanulmanyi és kozosségi életét érintd
kérdésekben neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat szervezésével és miikodésével kapcsolatos iratokat 5 évig meg kell 6rizni.
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A diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi évi egy
alkalommal. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése elott tizendt nappal

nyilvanossagra kell hozni.

6.19. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

formai és rendje

Amennyiben miikddik iskolai sportkor:

Az intézmény testneveld tandrai ¢és igazgatosaga e fontos nevelési-egészségiigyi cél
megvalositasanak lehetdségeit biztositjak a tanulok szamara a targyi és személyi feltételek
koordinalasaval.

A tandran kiviili sporttevékenységek formai az alabbi lehetdségek kombindcidjaval adddnak:

e iskolai sportkori foglalkozasok: (labdarugo, kosarlabda, roplabda, asztalitenisz, stb.)

e hazibajnoksagok.

Az iskolai sportkér optimdlis miitkddése érdekében az intézmény — sajat keretein beliil —
lehetdveé teszi a sportlétesitmények és sportszerek hasznalatat, a fitésért vilagitasért sem igényel
téritést, koltségvetésébdl évente meghatarozott osszeget hasznal fel sportszerek beszerzésére,
nevezési és utazasi koltségekre.

Az iskolai sportkori tevékenységet egészithetik ki az iskolai természetjaro tirak.

Az iskolai sportkor tanari vezetdi és az foigazgatd rendszeresen megbeszeélést folytat a sportkor

eredmeényeirdl, valamint miikodésének anyagi és egyéb feltételeirdl.

6.20. Egyéb foglalkozasok célja szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:
o szakkorok, onképzokordk (céljuk az intenziv tehetséggondozas),

e korrepetalasok,

e tanuldszoba (célja a csendes tanulés biztositasa azok szamara, akik az iskoldbol 16 o6ra

elétt nem mennek haza),
e napkozi
e diak sportkor (célja: a tanulok tomegsportjanak szervezése, a mindségi, versenysport

felkészités feltételeinek biztositasa).
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Iskolan kiviili személlyel szerzédésben kell régziteni a munka-, baleset-, és ifjusagvédelmi,
pedagogiai nevelés tartalmi kérdéseire vonatkozd megallapodédsokat, melyeknek harmonizélnia
kell a nevelOtestiilet felfogasaval.

Az iskolavezetés, nevelotestiilet tudta nélkiil tandran kiviili foglalkozas nem szervezhetd, a
munkarenden kiviili programokat is be kell jelenteni az igazgatdsagon.

A tandran kiviili foglalkozasok nem zavarhatjak a tanorak lebonyolitasat.

A tanitas utan szervezett foglalkozasok el6tt a tanuloknak legkevesebb 20 perc sziinetet kell
biztositani (ebéd, pihenés).

A tanuld heti finanszirozott kotelezO tanorainak szamat, beleértve a valaszthatd tanoérainak
szamat Nkt. — r6l sz616 2011. évi CXC. torvény 6. fiiggeléke hatdrozza meg.

Az iskola a tanul6 heti kotelez6 tandrainak szdma és az osztalyok engedélyezett heti idokerete

kiilonbozetét egyéb foglalkozas megtartasahoz és osztalybontashoz veheti igénybe.

Gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idokeretének fels6 hatara:

Evfolyam Osztalyok heti
orakerete
ovoda 61
1. 52
52
52
55
51
51
56
56

O INO|O R wWIN

6.21. Egyéb rendelkezések

Reklamtevékenység az iskolaban

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén a fOigazgatod
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a
tanulok egészséges ¢letmodjara, a szabadidd kulturalt eltltésére, az esélyegyenldségi
torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi miikodésére. Az iskoldban nem helyezhetdk el
politikai reklamok.

Part miikodése

Az iskoléban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miitkodhet.
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A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijazas
szabalyai

E kérdésben a 2011. évi CXC. torvény 46. § (9)-(11) bekezdés elbirasai érvényesek.

Az intézmény a tanulo altal eldallitott termékeket, alkotdsokat nem értékesiti, ezekbdl bevételre

nem tesz szert, igy a tanulot dijazas nem illeti meg.

7. Az intézmény adatkezelése

Az Eurdpai Parlament és a Tanécs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXIL. torvény alapjan

az intézmény adatkezelési szabalyzata a Fiiggelékben talalhato.

FUGGELEKEK
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1. Fuggelék: Szervezeti felépités
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2. Fiiggelék: Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat

sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

1. Foigazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

A fbigazgatohelyettes a foigazgatd kozvetlen munkatarsa.
Segitdje a tervezés, szervezés és az ellendrzés munkajaban szaktarsi egyiittmiikodéssel.

A fbigazgato teljes jogkdrrel helyettesiti tavollétében.

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Heti munkaideje 40 6ra, melyb6l neveléssel- oktatassal lekotott Oraszama jogszabalynak megfeleld.
Az ahhoz kapcsolodd, és az azzal megegyezd elékésziileti idon kiviil, a tobbi id6t az
foigazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja. Az eldkésziileti idét nem koteles az intézményben

eltolteni. Id0beosztdsa a munkakori feladathoz igazodik.

A foigazgatohelyettes pedagégiai iranyité munkaja:

o afligazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat,

e cllendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat,

e megszervezi a munkakozosségi Osszejoveteleket,

e segiti és ellendrzi a munkak6zosségek munkéjat,

e Dbiztositja az 6voda és az iskola kozotti 6sszhangot, az allando kapcsolatot.

e a munkakozdsségek bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi a pedagogusok szakmai
pedagdgiai munkajat,

e megszervezi a félévi neveldtestiileti értekezleteket

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.
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A foigazgatohelyettes iigyviteli iranyito feladatai:
e gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol, ellendrzi az elektronikus naplot,
o a foigazgatoval kdzdsen a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet,
e atantargyfelosztas alapjan elkésziti a tantermi beosztast, ligyeleti beosztast, a helyettesitési
rendet,
e gondoskodik a neveldk adminisztracidés munkéjanak iranyitasarol, ellendrzésérol,
e cllendrzi az elektronikus napld, anyakonyvek kitoltését, vezetését,
o clkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
o clbirdlja és jovahagyasra elbterjeszti a munkak6zosségek munkaterveit,
e iranyitja a munkakdzosségek tagjainak szakmai fejlodését,
o képviseli a munkakodzosségeket az intézményen beliil, kiviil,
o cllendrzi a munkak6zosségek tagjainak munkajat és munkafegyelmét,
o feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast,
e cellenorzi a tanuloi mulasztasokat,
e ellendrzi a délutani foglalkozasok rendjét,

e szervezi az iskolai versenyeket, vizsgékat,

elkésziti a tovabbtanulas adminisztrativ lebonyolitasat,

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkdzben adodo feladatok megoldasat.

2. Gazdasagi vezeté6 munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatd

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan €l, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Az intézmény foigazgatoja nevezi ki, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Az intézmény féigazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.

Felelossége:
e munkdjat az iskola mindenkori hatalyban 1évé Szervezeti Miikddési Szabalyzata eldirdsai

szerint végzi,
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felelds munkajat, az arra vonatkozo szabalyoknak, eldéirdsoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése,

a munkavégzés soran tudomadsara jutott intézeti titkok megtartasa,

a felmerild személyi ¢€s munkaiigyi problémakat haladéktalanul kozli az intézmény
foigazgatojaval,

az intézmény elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak ¢és a
szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan végrehajtasa,

az intézmény Szamviteli Torvényben eldirt szamviteli politikdjanak elkészitése, sziikség
szerinti modositasa, betartasa és betartatasa,

az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitése, maradéktalan végrehajtasa,

az Adotorvényekben eloirt adatok nyilvantartdsa, és az adohatésagnak eldiras szerinti
kozlése,

az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival kapcsolatos gazdasagi
feladatok figyelemmel kisérése,

az id6szaki és éves koltségvetési beszamolok elkészitése.

Feladatai:

elkésziti az intézmény éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti a féigazgatonak,
a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrol azonnal tijékoztatja az
foigazgatot,

figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
megovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének ¢és idOben torténd
elkészitésérdl, figyelemmel a TB és SZJA eldirasokra,

Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagaval valé kapcsolattarts bérszamfejtési,
munkaiigyi és adotligyekben,

NAYV fel¢ bevallasok teljesitése elektronikus tigyfélkapun keresztiil,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval

kapcsolatos teenddket,
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a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra eldterjeszti
a féigazgatonak,

elkésziti az idGszakos jelentéseket, beszamoldkat €s azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

elokésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi €s formai eldirasainak betartasat,

ellendrzi az iranyitasa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

elkésziti az évkozi €s éves adobevallasokat, benyujtja az adohatésaghoz,

gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozojardl, iigyeirdl készitett nyilvantartasok
naprakész vezetésérol,

elkésziti €és jovahagyasra elOterjeszti az 1dOszakos és éves koltségvetési beszamolot,
gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

Nyilvéntartja az intézmény bélyegzdit és a felhasznalok korét.

feladata az iktatas €s a kimeno iratok postazasanak ellendrzése,

Kiilonleges feladatai:

Az intézmény bankszamldja feletti rendelkezés a féigazgatoval, vagy féigazgatdhelyettessel
egyiitt. A banknal vezetett folydszamlak okmdényainak cégszerli aldirdsa a fenntart6 helyi
képviseldjével, a féigazgatoval, vagy féigazgatohelyettessel.

Az iskola zavartalan miitkodésének biztositdsa érdekében a foigazgato, utasitdsara koteles
tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe

tartoznak, vagy ismeretei ¢és felkésziiltsége alapjan sziikségszeriségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje heti 40 ora, hétfétdl péntekig 8 oratol 16 ordig, de munkéja jellegébdl adododan, felettese

utasitasara ettdl eltérd is lehet, pithendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.
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Eves rendes szabadsaganak meghatarozasa és kiaddsa a Munka Torvénykonyve el6irasai szerint
torténik. Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva els6sorban a nyari, Oszi, téli, tavaszi
sziinetekben tolti le.

Jarandésaga:

e Dbesorolés szerinti fizetés, munkaltatoi dontésen alapuld illetmény.

3. Tanar munkakori leiras-mintaja
Kozvetlen felettese: a foigazgatd

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és erkodlcs alapjan él, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tovabbtanulésra valo felkészitése.

Neveldi tevékenysége és életvitele:

e munka4jat, a keresztény szellemiség altal elfogadott erkdlcsi, etikai normédknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének,

e kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

e csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban,

e egyiitt halad az ton a nevel6kozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival,

o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado6 didkokat,

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kiviil nem tanitja,

e koveti a Romai Katolikus Egyhaz altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodéason alapulé nevelési modszereit,

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra €piild kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd

bevonasaban,
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kozremiikddik az egyhazi iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag €s a tarsadalom keresztény

értékek szerinti formalasahoz.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

szakszertlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a féigazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden kitdlti a naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo
vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart a féigazgato altal kijelolt idépontban,
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e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

e a féigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozod és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
meéréseken,

o helyettesités esetén szakszerl orat tart,

e gy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

e bombariad6é vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, szinhdzba, moziba, stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e akonferenciat megel6zden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e haatanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az féigazgatonak azonnal jelenti.

e Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

e A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatd vagy helyettesei

megbizzak.
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Kiilonleges felelossége:

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
foigazgatohelyettesnek vagy a foigazgatonak,

e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelOsnek,

e kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgaltaté kdzponttal,

e atanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast.

Testneveldként

e minden tanév elsd testnevelés oOrajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentalja,

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére,

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait,

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.

Jarandosaga:

e 2a2023. évi LIL torvény A pedagogusok 1 életpalyajarol

e 3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes kormanyrendeleti
szabalyokrol

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

4. Tanito kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kdvetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
Az elektronikus napl6 pontos vezetése.
A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozaséaban).
Az oktatoi neveldi tevekenysége sordn:
e az Jaltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az eldirt szakmai

kovetelményeket figyelembe véve,
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e atanitasi orakra felkészil,

e az irasbeliség az ) koznevelési foglalkoztatottnal és Gyakornokoknal kotelezo,

e ataneszkdzoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol,

e az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

e irasbeli munkajara gondot fordit,

e atanulok szdmdra a témazard dolgozatot eldre jelzi,

e atanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat,

e f¢lévenként minden filizetet ellendriz (helyesiras javitdsa minden targybol kételezo),

a hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az féigazgatonak azonnal jelenti.
Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.
A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleten
részt vesz.
Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas feladatat,
tevékenységét.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato vagy helyettesei megbizzak.
Jarandésaga:

e 2a2023. évi LIL torvény A pedagogusok 1) életpalydjarol

e 3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes kormanyrendeleti

szabalyokrol
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

5. Munkakozosség-vezet6

A munkakozosség-vezetdt az intézmény vezetdje bizza meg az azonos tantargyat, tantargycsoportot
tanitd neveldk javaslatainak figyelembevételével.
Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan, a munkakdzosség éves
programjat.
a) dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai
o felelds munkakozdssége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,
e minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakozdsség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,
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minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

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

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladésat, a két
hoénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein €s értekezletein, szlikség esetén a munkakozosség értekezletérdl
emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikddik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
az foigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkak6zdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.
pedagégustarsait taimogato szakmai és vezet6i feladatai

Teljesitmény Ertékelési Rendszer miikodtetésében kozremitkodéi hataskorrel rendelkezhet,

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

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

feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémék azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elOkésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakdzdsségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantadrgyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandd
szaktandrok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a féigazgatonak.
kiilonleges felelossége
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o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

o kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatési tapasztalatokat,

e ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az oktatasi/

nevelési igazgatohelyettesnek /féigazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

o munkakozdsség-vezetdi megbizatdsanak hatarozott idGtartamat az foigazgatd altal
elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a
foigazgato altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

o munkakozosség-vezetdi megbizdsarol irdsban lemondhat, a munkakozdsség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé,
ennek benyujtasi hatdrideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakozOsség-vezetdi megbizds a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény féigazgatdjanak lehetdsége van a
munkakdzdsség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg

kell indokolnia.

Szakmai feladatai:
e az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,
e abeiskolazas €s a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
e kapcsolattartas és egylittmiikodés az 6vodaval, also és felsé tagozattal,
e alkotd egylittmiikddés, - a tennivalok koordinalasa — a sziiléi kozosséggel, szakmai
munkako6zosségekkel,
e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
e az osztalyozo vizsgara bocsatd bizottsag munkdajanak segitése,
e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

e az iskolai linnepélyek szervezési munkainak segitése.

Egyéb feladatai:

e az egészségiigyl nevelési feladatok megoldasanak segitése,
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e atanulmanyi versenyek ligyeinek intézése,

e az altalanos rend, fegyelem ellendérzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa (a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa),

e az intézmény vagyoni védelme,

e leltarozas,

e gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok intézése,

e amunkakori leirasban nem megjelolt eseti — soron kiviili — feladatok megoldasa az igazgato

megbizasa alapjan.

6. Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

a) alegfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

e osztalyfonoki munkdjat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai, szervezési
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfénoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg a felsd tagozatos osztalyfonok

e részt vesz az osztalyfénoki munkacsoport megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzskonyv, bizonyitvany,
stb.,

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasadval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a kirandulasi
tervet,

e kapcsolatot tart az osztalydba jaro didkok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdivel,

e biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €és az évi rendes
diakkozgylilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, és az iskola lelki vezetdjével

81



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

b)

a konferenciat megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére vonatkozodan,

elokésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,
részt vesz osztalya miisoranak elokészitd munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai héazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kozépiskolai tanulmanyokra torténd jelentkezését,

tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja a Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsnek a
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdo tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, janudr ¢s aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuléit érintéen ellendrzi a digitalis naplo
osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a teriiletért felelds
foigazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet Utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld

tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

82



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

d)

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha
a tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,
a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zérva az osztalyzata, valamint a

lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a fOigazgatohelyettesnek vagy a

féigazgatonak.

osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfonoki megbizatdsdnak hatarozott idOtartamat a fOigazgatd altal elkészitett megbizasi
dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a foigazgaté altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizds a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval automatikusan
megszlinik, ettdl eltérden az intézmény fligazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténd megbizéds visszavonasara, a megbizds visszavonasat azonban meg kell

indokolnia.

Kozvetlen felettese: a féigazgatohelyettes

Megbizatasa: az féigazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkak®ori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

o feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
e osztalya Orarendjének elkészitésében egyiittmiikddik,
o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

7. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja
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A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Kozvetlen felettese: féigazgatdhelyettesek, gazdasagi vezetd

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkoles alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Felelossége:

munkdjat az intézmény mindenkori hatdlyban 1évé Szervezeti Mukodési Szabalyzata
eldirasai szerint végzi,

felelés munkdjat, az arra vonatkozé szabalyoknak, eléirdsoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése,

a felmeriild személyi és munkaiigyi problémadkat haladéktalanul kozli felettesével vagy az
iskola igazgatojaval,

a munkavégzés sordn tudomadsdra jutott intézeti titkok megtartdsa, az intézmény életérol,

gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

Feladatkore:

"

az iskola iratainak, irattaranak naprakész kezelése az ,,Iratkezelési szabalyzata™ eldirdsainak
megfelelden,

ellendrzi a bizonyitvanyokat a szigorti szdmadast nyomtatvanyok szabalyai szerint,
levelezés, postazas,

az iskola alkalmazottai szabadsag nyilvantartasanak naprakész vezetése,

tanulok nyilvantartasanak (létszam, beiratkozas, iskolavaltozas, stb.) naprakész vezetése,
Az elektronikus napld rendszeren beliil a tanuldk és az iskolai alkalmazottai adatainak
naprakész nyilvantartasa, modositasok, jelentések, statisztikak elkészitése, tovabbitasa,
analitikus nyilvantartdsok vezetése,

eszkoznyilvantartas,

jelentések, statisztikak, elszdmoléasok, bevallasok elkészitése,

egylittmiikodés az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —egészségligyi
ellatasanak szervezésében,

a sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok és eszk6zok
beszerzése.

vezeti, iktatja az értekezleti jegyzOkonyveket
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e Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagaval valé kapcsolattartas bérszamfejtési,
munkatigyi €s adotligyekben,

e SZJA bevallasi idészakban beszedi, illetve kiadja a sziikséges igazoldsokat, nyilatkozatokat,
ellatja az adobevallassal kapcsolatos feladatokat,

e pedagogus szakvizsga és tovabbképzes nyilvantartasa,

e munkaltatoi igazolasok kiallitasa,

e havonta ellendrzi bérjegyzéken, hogy a potlekok, feladott talorak, tavollétek, adojovairasok
megfelelden keriiltek-e szamfejtésre,

e szamfejti az intézményi kifizetéseket,

Kiilonleges feladatai, felel6ssége:

e iskolai rendezvényeken, szlikség esetén ligyeletet tart,

e tavolléte esetén helyettesiti a pénztarost, ill. az 6vodatitkart,

e pénztarosként a hdzipénztart 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli,

e az intézmény zavartalan milkodésének biztositdsa érdekében a  fdigazgato,
foigazgatohelyettesek, ill. a gazdasagi vezetd utasitasara kdteles tovabbi olyan feladatokat
is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és
felkésziiltsége alapjan szilikségszeriliségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:
Munkaideje heti 40 6ra, hétfotdl péntekig 8 oratdl 16 oraig, de felettese utasitasara ettdl eltérd is
lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.
Eves rendes szabadsigdnak meghatarozasa és kiadasa a 2023. évi LIL tv A pedagogusok 1j
¢letpalyajardl sz616 torvény eldirdsai szerint torténik.
Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a sziinetekben tolti le.
Jarandosaga:

e 2023. ¢évi LIL tv A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo térvény eldirdsai szerint.

8. Fejleszto pedagogus munkakori leiras mintaja

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan €l, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.
Legfontosabb feladata: A pedagogussal kozosen kisziirt gyerekeknél lehet6séget biztosit a tanulasi
veszélyeztetettség/nehézségek megsziintetésére, illetve azok csOkkentésére egyéni ¢€s/vagy
kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok szervezésével. Részt vesz a magatartasi €s beilleszkedési

zavarok enyhitésében.
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Neveldi tevékenysége és életvitele:

munkajat, a keresztény szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének,
kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
csaladkozpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban €s szavaiban,
egylitt halad az uton a nevelokdzosséggel, tanitvanyaival, feleldés a tanuldi és sziildi
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantdrgybol magantanitvanyként sem az iskoldban sem
azon kivil nem tanitja,

koveti a Romai Katolikus Egyhéz altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban,

kozremiikodik az egyhazi iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultlra, a gazdasag és a tarsadalom keresztény

értékek szerinti formalasahoz.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

a gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, ha rendelkezésre all
diagnozis alapjan, tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit €s eljarasait
fejlesztési tervet készit

a fejlesztd ordkra/foglalkozéasokra felkésziil

szakszertlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a fejlesztd orakat/foglalkozasokat

a gyermekek foglalkoztatdsaban az egyéni értési folyamathoz igazodva redlis és eredményre
vezet eljarasokat valaszt

tanitvdnyai szdmara visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltdésagukat
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o tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiitt miukodik az érintett
pedagogussal €s a csaladokkal a specidlis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak
kivitelezésében

e segiti tanuldit, tanacsokat ad a sziildnek/gondviseldnek, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat
ajanl a felmertilé problémak kezelése érdekében,

e a munkavégzéshez sziikséges informacidkat gytijti, nyomon koveti (szakértéi vélemények,
leletek) naprakészen nyilvan tartja

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek é&s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz

e az intézményben dolgozd logopédussal 6sszhangban, egylitt miikodve végzi feladatat

o feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e ataneszkOzoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal,

e az altala atvett fejlesztést szolgald eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel
tartozik,

e javaslatot tesz a munkdjahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére,

e irasbeli munkajara gondot fordit,

¢ munkaidejének beosztasat az SZMSZ megteleld szakaszai részletezik,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d06, illetve fejlesztd ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni,

e a fejlesztdé orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly,
csoport, gyermek elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket a fejlesztd ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

o fejlesztd orajat kovetden kitolti az elektronikus naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy
késo tanulokat,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e r1észt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbesz€lésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

e igény esetén részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart
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a figazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozé ¢és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
meéréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

tliz- és bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhazba, moziba, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, pedagdgusaival,

ha az éltala fejlesztett tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karéara, akkor erre a tényre az osztilyozo értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat az osztalyoz6 értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

tigyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja,

az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo,

a tanitasi 1don kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleten
vesz részt,

a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a foéigazgatdé vagy helyettese

megbizza,

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat
a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
foigazgatohelyettesenek vagy a féigazgatonak,

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelOsnek,

kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgélattal,

a tanév els6 fejlesztd foglalkozasan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast.

Jarandosaga:

a 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol
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3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes kormanyrendeleti
szabalyokrol
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

9. Pedagégiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

Kozvetlen felettese: a foigazgatod

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit €s erkolcs alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében:

atveszi, atadja a gyermeket, tanulot a sziil6tdl, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve
tajékoztatja a sziil6t a gyermeket, tanuldt érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csalddlatogatdson, a munkakozosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, tanulokat, vigyaz a gyermekek, tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet6 elsésegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyiitt ligyeletet 1at el a foglalkozasok,
a tanitdsi o6rdk el6tt, az oOrakdzi sziinetekben, a napkozis foglalkozdsok befejeztével,
sziinidében. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a gyermeke(ke)t, tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon vald megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a gyermek, tanuld kdrnyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga,
rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a gyermekek, tanul6 61t6zkddési, étkezési szokéasainak kialakitdsdban
(terités, evOeszkozok haszndlata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a tanuléval a mindennapi
¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a gyermek, a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a gyermek a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Ellenérzi a gyermekek, a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi
eldirasoknak megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at el,

lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.
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e Segiti a gyermeket, a tanulot az altaldnosan hasznalt gydgyaszati segédeszkozok
hasznalatdban, részt vesz a gyermekek, a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili
szabadidés programjainak szervezésében, elokészitésében (csoportszoba, terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban.

e Feliigyeli, segiti a gyermeket, a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a
pedagbdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti az 6vodai, a
tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

e Berendezi a csoportszobat, a termet az Ovodai a tanorai foglalkozasok igényeinek
megfelelden, egylittmiikddik a pedagdgussal a foglalkozésokon, a tanordkon az altaldnos
jellegii oktato, neveld munkaban.

e Segiti, batoritja a gyermeket, a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagdgus iranyitasdval kozremiikodik a gyermeket, a tanuldt fejleszto,
korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon, a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

e A pedagdégus Utmutatasai alapjdn egyénileg segit a tanulonak iraskészséget fejlesztd
feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejlesztd feladatok
megoldéasaban.

e A pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis fejlddésti tanulonak a
fejleszté feladatok megoldasadban, a magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldonak a fejlesztd
feladatok megolddsaban és a magatartas rendezésében. A beilleszkedés nehézséggel kiizdo
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a beilleszkedési problémék rendezésében,
a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében.
A figyelemzavarral kiizd6 tanulonak a fejleszt6 feladatok megoldasaban és a figyelemzavar

o Kozremiikddik a tandrdk €s a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

e Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszdmol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

e Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

o Kozremikodik adminisztracids teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok

elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében:
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e cgyeztet a tanarral a tanoran elvégzendo feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat. Onalldan kezeli az dravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és
elokésziti a pedagogus altal kijeldlt tanorai feladatok elvégzését.

e Egyiittmikddik a pedagdgussal a tandrakon, illetve tantargyi munkaban.

o Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi
naplé vezetésében €s az iskolai adminisztracioban.

Jarandosaga:
e a2023. évi LIL torvény A pedagogusok 10j életpalyajarol

e 3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes kormanyrendeleti

szabalyokrol

10.Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkdles alapjan ¢él, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, megnyilvanulasait ehhez igazitja.

Felelossége:
e munkdjat az iskola mindenkori hatalyban 1év6 Szervezeti Mikodési Szabalyzata

el6irasainak, valamint felettese utasitasainak megfelel6en végzi,
e a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedéseket, vagyonvédelmi el6irasokat
betartja,
e a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb képessége
szerint teljesiti,
e amunkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkokat megtartja.
Feladatkore:
e az iskola hazipénztaranak kezelése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok,
elszamoléasok vezetése a ,,Pénz- és értékkezelési szabalyzat™ eldirasainak megfelelden,
e analitikus nyilvantartasok vezetése,
- eldlegek nyilvantartasa,
- természetbeni juttatasok nyilvantartésa,
- szigorl szdmadasui nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- étkezési- és ajandékutalvanyok nyilvantartasa,

91



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

- eszkOznyilvantartas, munkaruha nyilvantartas.
e asziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok és eszk6zok
beszerzése,
e befizetési kotelezettségek teljesitésének nyilvantartésa,
e abeérkez6 szamlak kezelése, fizetési hataridék betartasa,
e atutaldsi megbizasok felvitele a banki {izleti terminalra, illetve papiralapu kitoltése,
e palyazatok nyilvantartasa €s pénziigyi elszdmolasa,
e jelentések, elszamolasok, elkészitése,
e mindenkor érvényes tliz- és baleseti rendeletek, utasitasok, eldirasokat betartja,
e gondoskodik az iskola épiiletének tisztantartasarol,
o felelds az iskoldhoz tartozo jarda, gépkocsi parkold hasznalhatosagarol.
Kiilonleges feladatai:
e tavolléte esetén helyettesiti az iskolatitkart,
e iskolai rendezvényeken, szlikség esetén ligyeletet tart,
e az iskola zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a féigazgatd, féigazgatdhelyettes,
ill. a gazdasagi vezet6 utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei, és felkésziiltsége alapjan
sziikségszerlis€gbdl ra kell bizni.
Munkarend, munkaido:
Munkaideje heti 40 ora, hétfétdl péntekig 7:30 oratol 15:30 oraig, de felettese utasitasara ettdl eltérd
is lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.
Eves rendes szabadsaginak meghatdrozdsa ¢és kiaddsa a Munka Torvénykonyve, ill. a
Ko6zalkalmazottak jogallasarol szold torvény eldirdsai alapjan, a szdmdra kedvezdobb szerint
torténik. Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a nydri, Oszi, téli, tavaszi
szlinetekben tolti le.
Jarandésaga:

e Munka torvénykonyve szerinti besorolési bér

11.Intézményegység vezetd munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatd

Kozvetlen felettese: féigazgato
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Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit €s erkolcs alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Az tagbvodavezet6 az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, helyettese.

Az intézményvezetdt az Ovoddban a felruhdzott jogkdrrel és feleldsséggel képviseli. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan az 6vodat érintd ligyekben levelezést folytat, és alairasi joggal
is rendelkezik.

Ellendrzi a féigazgatd utasitasainak végrehajtasat, s az Gtmutatdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld ligyekben. Munkajat tervszeriien végzi.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak a
foigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Felelossége:

o felelds a pedagodgiai munkaért, az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési programjanak
muikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a
neveld-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak
megszervezeseert,

e munkajat az intézmény mindenkori hatalyban 1évé Szervezeti Miikodési Szabélyzata
eldirasai szerint végzi,

e a gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megérzi, és
bizalmasan kezeli,

e amunkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkokat megtartja,

e a felmeriild személyi és munkaiigyi problémakat haladéktalanul kozli a f6igazgatoval.

Intézményegység vezeto altalanos feladatai:

e az 6vodai nevelOtestiilet vezetése,

e aneveld-oktato munka iranyitasa, ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az d6voda muikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

o sziil61 kozosséggel vald egyiittmiikddés,

e az ovodai linnepélyek, rendezvények méltd megszervezése,

e ahatékony és rugalmas vezetés iranyitasarol vald gondoskodas,
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az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a foigazgatd utasitasara koteles
tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe

tartoznak, vagy ismeretei ¢s felkésziiltsége alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Pedagogiai szakmai feladatai:

gondoskodik a nevel6-oktatd munka allando fejlesztésérol. A nevelOtestiileti egyeztetés
alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja, gondoskodik annak
szakszerl végrehajtasarol (értékelés, onértékelés),

ellendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folyd munkat, a neveldtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlodését és lelki gondozésat, itmutatast ad a tovabbi feladatokhoz,
gondoskodik az informaciéaramlas megszervezésérdl és folyamatos miikodtetésérol,
0sztonzi, segiti a szakmai palyazatokat, Ojitasokat,

biztositja a csalad €s az 6vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését eldsegitd feltételeket,
tdmogatja az 6vodai szakmai munkakozosség munkajat,

tdmogatja az 6vodai és azon kiviili tapasztalatcserét,

kapcsolatot tart az egészségiligyi szakszolgalattal,

az intézményegység vezetd az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan dont az 6vodai
felvételekrdl, tankotelezettség végrehajtasarol,

elokésziti az 6vodai munkarol szolo beszamolokat,

megszervezi és megtartja az 6vodai értekezleteket.

Taniigy igazgatasi feladatai:

az érvényben 1év0 rendeletek alapjan az 6vodai felvételek elokészitése, lebonyolitasa,
a gyermekcsoportok kialakitasa,

az 6vodapedagogusok és dajkék beosztasa, munkarendjének kialakitasa,

a tankotelezettségi torvény ovodara vonatkozo rendelkezéseinek végrehajtasa,

a nyari és egyéb rendkiviili sziinetek elokészitése, a sziilok tajékoztatasa,

az ovodai torzskonyv vezetése,

statisztikai jelentések elkészitése.

csoportnaplok és egyéb dokumentaciok érvényesitése,

szakmai adminisztraciok vezetése és ellendrzése,

az 6voda hazirendjének elkészitése,

a munkavédelmi feleldsokkel egyiitt felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a

munkavédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaltatéi jogkorbol adodo feladatai:
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javaslattétel jutalmazasokra,

szabadsagok engedélyeztetése,

tulora, helyettesités jelentése,

munkakori leirasok elkészitése, modositasa,
nyilvantartasok ellendrzése,
munkafegyelem betartatasa, ellenérzése,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elokészitése.

Ovodapedagégus tevékenységével kapcesolatos feladatok

feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, legjobb tudasanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden,

az érvényben 1évo nevelési program eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldémunkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket,
tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat,

nevelomunkdjaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési iitemét,
szociokulturdlis helyzetét, érvényesiti a differencialt fejlesztést, a tehetséggondozast,
felzarkoztatast, a  preventiv  nevelémunkat, nyomon koveti a  gyermekek
személyiségfejlodését.

felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot feliigyelet
nélkiil nem hagyhatja,

felkérésre, megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat véllalhat és végezhet,
biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlddéséhez,

az ovoda pedagogiai €s lelki €letének fejlesztésében aktivan részt vesz. A helyi nevelési
program szellemében dolgozik,

egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval,

a hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal,

minden napra atgondolt fejlesztési tervvel €s eszkozzel késziil,

naprakészen vezeti a pedagodgiai munkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi napld, étkezési nyilvantartas stb.),

elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat, folyamatos
feljegyzést a gyermekek fejlddéséral,

az lUnnepekhez, megemlékezésekhez €és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a

csoportjaban az linneplés modjat, alkalmazkodik az dvodai kozosségi szokasokhoz,
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elOkésziti a csoportjadban a beiskolazast. tajékoztatja a sziiloket, a torvényi eldirasoknak
megfelelden,

megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leendd Ovodasok ismerkedését az uj
kornyezettel.

folyamatosan egylittmiikddik a csaladokkal (fogadoorak, csaladlatogatés, sziiloi értekezlet,
kirandulasok, iinnepek, programok). Kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel,

az eredményes ¢és szinvonalas munka, az innovacid biztositasa, valamint a sajat fejlédése
érdekében részt vesz On- és tovabbképzéseken,

naponta ellendrzi és egyezteti az ¢lelmiszerrendelést,

a csoportos dajkaval kozdsen végzi a gyermekek étkeztetését, személyi higiénés teenddit,

a csoportos dajkaval kozosen felel az Ovodai csoportszoba, mosdd, 61t6zé rendjéért,
tisztasagaért,

az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja,

az oOvodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére,

beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féigazgatonak.

Kiilonleges feladatai, feleléssége:

felel a szertar rendjéért, az eszk6zok biztonsagos kezelésért, tdrolasaért, jelzi a karbantartés
sziikségességét,

leltari feleldsséggel tartozik csoportszobdja targyaiért és eszkozeiért,

baleset, fert6z6 megbetegedés esetén megteszi a sziikséges intézkedést,

figyelemmel kiséri az eszk6zajanldsokat, sziikség esetén javaslatot tesz, ill. intézkedik annak
beszerzésére,

forrasbovitd tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitasahoz.

Munkarend, munkaidé:

Munkaideje: heti 40 dra, ebbdl csoportban toltendd kotelezd déraszama 24.

Munkarendje: heti 6tnapos munkarendben, heti valtasban dolgozik

Eves rendes szabadsaganak meghatarozasa és kiaddsa a PUETV torvény eldirasai szerint torténik.

Szabadsagat a nevelési év rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a nyari leallas alatt tolti le.

Jarandosaga:

a2023. évi LI torvény A pedagdgusok uj €letpalydjarol
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3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes kormanyrendeleti
szabalyokrol

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

A munkakor betoltéséhez rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi vizsgaval. Az egészségligyi

vizsgat a vonatkozo rendelet szerint meg kell Gjitani.

12.0vodapedagogus munkakori leiras-mintija

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatd

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Feleldssége:

munkdjat az intézmény mindenkori hatalyban 1évé Szervezeti Miikddési Szabalyzata
eldirasai szerint végzi,

felelés munkdjat, az arra vonatkozd szabalyoknak, el6irdsoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi el6irasok
betartasa,

a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése,

bizalmas informaciok kezelése: a gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségi jogait érintd
informéciokat megorzi, €s bizalmasan kezeli,

a munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkokat megtartja,

a felmeriil személyi és munkatligyi problémakat haladéktalanul kozli az intézményegység

vezetdvel.

Feladatai:

feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tuddsanak megfelelden, minden
teriiletre kiterjedden,

az érvényben 1€év6 nevelési program eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket,
tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat,

neveldémunkdjaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési iitemét,

szociokulturalis helyzetét, érvényesiti a differencialt fejlesztést, a tehetséggondozast,

97



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

felzarkoztatast, a  preventiv  nevelOmunkat, nyomon koveti a  gyermekek
személyiségfejlodését,

o felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot felligyelet
nélkiil nem hagyhatja,

e részt vesz a mindségfejlesztési munkaban,

o felkérésre, megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat vallalhat és végezhet,

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlddéséhez,

e az dvoda pedagogiai és lelki ¢€letének fejlesztésében aktivan részt vesz. A helyi nevelési
program szellemében dolgozik,

e cgyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval,

e a hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal,

e minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszkozzel késziil,

e naprakészen vezeti a pedagodgiai munkdhoz kapcsolddd adminisztraciés feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi naplo, étkezési nyilvantartas stb.),

o clkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat, folyamatos
feljegyzést a gyermekek fejlodéséral,

e az ilinnepekhez, megemlékezésekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban az linneplés modjat, alkalmazkodik az 6vodai kozosségi szokasokhoz,

e eclokésziti a csoportjaban a beiskolazast, tajékoztatja a sziiléket, a torvényi eldirdsoknak
megfelelden jar el,

e megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leendé Ovodasok ismerkedését az uj
kornyezettel,

e folyamatosan egyiittmiikddik a csaladokkal (fogadoorak, csaladlatogatas, sziildi értekezlet,
kirandulasok, tinnepek, programok). Kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel,

e az eredményes ¢és szinvonalas munka, az innovacié biztositasa, valamint a sajat fejlédése
érdekében részt vesz O6n- és tovabbképzéseken,

e naponta ellendrzi és egyezteti az élelmiszerrendelést,

e acsoportos dajkaval kdzosen végzi a gyermekek étkeztetését, személyi higiénés teenddit,

e a csoportos dajkaval kozosen felel az 6vodai csoportszoba, mosdo, 6lt6z6 rendjéért,
tisztasagaért,

e az Gvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja,

e az Ovodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon,
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munkaid6 alatt csak indokolt esetben €s az intézményegység vezetd engedélyével tavozhat
az 6vodabol. A vezetdvel vald egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére, szabadsagra.
javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére,

beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdnek.

Kiilonleges feladatai, felelossége:

felel a szertar rendjéért, az eszk6zok biztonsagos kezelésért, tarolasaért, jelzi a karbantartés
sziikségességét,

leltari feleldsséggel tartozik csoportszobdja targyaiért és eszkozeiért,

a balesetet jelenti az tagdvodavezetdnek, sziikséges intézkedést kér,

fertdz6 megbetegedéseket jelzi az intézményegység vezetonek,

figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, sziikség esetén javaslatot tesz annak beszerzésére,
forrasbovitd tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitasahoz,

az intézmény zavartalan muikodésének biztositdsa érdekében az fdigazgatd, ill.
intézményegység vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan

sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl csoportban toltendd kotelezd oéraszama 32.

Munkarendje: heti 6tnapos munkarendben, heti valtasban dolgozik

Eves rendes szabadsaganak meghatarozasa és kiaddsa a PUETV torvény eldirasai szerint torténik.

Szabadsagat a nevelési év rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a nyari leallas alatt tolti le.

Jarandosaga:

a2023. évi LIL torvény A pedagogusok 10j életpalyajarol

3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes kormanyrendeleti
szabalyokrol

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

munkaruhéazat.

A munkakor betoltéséhez rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi vizsgaval. Az egészségiigyi

vizsgat a vonatkozo rendelet szerint meg kell Gjitani.

13.Dajka munkakori leiras-mintaja

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd
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Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit €s erkolcs alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Felelossége:

munkdjat az intézmény mindenkori hatalyban 1évé Szervezeti Miikodési Szabalyzata
eldirasai szerint, a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva végzi,

felelds munkajat, az arra vonatkozo szabalyoknak, eldéirdsoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elGirasok
betartasa,

a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése,

az Ovodaban, olyan id&pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

munkaidg alatt csak indokolt esetben és az intézményegység vezetd engedélyével tavozhat
az 6vodabol. A vezetdvel valo egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére, szabadsagra,
a munkavégzés soran tudomadsara jutott intézeti titkok megtartasa, az intézmény életérol,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, nevelési

kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Feladatai:

tisztan tartja az 6voda Osszes helyiségét, ellatja a naponkénti takaritdsi munkékat,

mossa, vasalja az 6voda textilidit, azokért felelds,

a nyari €s az idészakonkénti nagytakaritast, fertdtlenitést elvégzi,

felelOs az atvett takaritoszerekért és eszkozokért, azok rendszeres és szakszeri hasznalataért,
az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor eleget tesz a tliz- €s vagyonbiztonsagi eldirasoknak
(ajtok, ablakok zarasa, flités ellendrzése), meggydzddik arrdl, hogy elektromos késziilék
nem maradt-e bekapcsolva ill. aram alatt,

a rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden haszndlja, allagmegovasukrol gondoskodik, azokeért leltari felel@sséggel
tartozik,

ellatja a konyhai feladatokat, biztositja a gyermekek és felndtt dolgozok étkezésének
zavartalan lebonyolitasat, aktivan kozremukodik a gyermekek onkiszolgaldsaban,

atveszi, kiosztasra el6késziti és kiosztja az étkeztetd cég altal naponta szallitott

¢lelmiszereket (tizorai, ebéd, uzsonna),
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az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat kiteles maximalisan betartani,

felel0s a haromfazisu mosogatas pontos betartasaért,

felelos a HACCP eloirasainak maradéktalan betartasaért,

a szakhatosag altal el6irt ételmintak tarolasara alkalmas tivegekbe minden nap koteles még
étkezés eldtt mintat venni, €s azt az eldirt ideig megodrizni,

naponta ellendrzi és egyezteti az élelmiszerrendelést,

biztositja az dvodai eszk6zok megfeleld allapotat, rendelkezésre allasat,

segitséget nyujt a gyermekek 6ltozkddésében,

tigyel a balesetek megeldzésére,

a beteg gyermeket dpolja, fertdzo betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint
jarel,

sétak, kiranduldsok, mozi ¢és szinhdzlatogatdsok alkalmaval segit a gyermekek
feliigyeletében, a feliigyelet kozben méas munkét nem végezhet, a gyermekeket egyediil nem
hagyhatja,

az egész intézményt érintd innepélyeken, programokon, az ezekhez kapcsolodo
teremrendezésekben részt vesz, szlikség esetén ligyeletet tart,

sziikség esetén koteles helyettesitést ellatni.

Kiilonleges feladatai:

az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa érdekében a féigazgatod, intézményegység
vezetd, ill. a gazdasagi vezetd utasitdsara koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége

alapjan sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje: heti 40 ora.

Munkarendje: heti 6tnapos munkarendben, heti valtasban dolgozik

Eves rendes szabadsaganak meghatarozasa és kiadasa a PUETYV torvény el6irdsai szerint torténik.

Szabadsagat a nevelési év rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a sziinetekben tolti le.

Jarandésaga:

a2023. évi LII. torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol

3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes kormanyrendeleti
szabalyokrol

védoruhazat,

talmunkadij rendkiviili munkavégzésért a jogszabalyban eldirtak szerint.
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A munkakor betoltéséhez rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi vizsgaval. Az egészségligyi

vizsgat a vonatkozo rendelet szerint meg kell Gjitani.

14.Ovodatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd, foigazgatodhelyettesek, gazdasagi vezetd

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit €s erkolcs alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Felelossége:

munkdjat az intézmény mindenkori hatdlyban 1évé Szervezeti Miikddési Szabalyzata
eldirasai szerint végzi,

felelés munkdjat, az arra vonatkozd szabalyoknak, el6irdsoknak, valamint felettese
utasitdsainak megfelelden elvégezni,

a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése

a felmeriilé személyi és munkaiigyi problémakat haladéktalanul kozli felettesével vagy a
foigazgatoval,

a munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkok megtartisa, az intézmény életérol,

gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

Feladatkore:

az dvoda iratainak, irattdranak naprakész kezelése az ,,Iratkezelési szabalyzata™ eldirasainak
megfelelden,

levelezés, postazas,

az 6voda alkalmazottai szabadsag nyilvantartdsanak naprakész vezetése,

ovodasok nyilvantartasanak (1étszam, beiratkozas, 6vodavaltozas, stb.) naprakész vezetése,
elektronikus rendszeren beliil az 6vodasok és 6voda alkalmazottai adatainak naprakész
nyilvantartdsa, modositasok, jelentések, statisztikak elkészitése, tovabbitasa,

analitikus nyilvantartasok vezetése,

eszkoznyilvantartas,

vezeti az iskolai tanulok és 6vodas gyermekek étkezési nyilvantartasait, elszamolésait,

jelentések, statisztikak, elszdmoléasok, bevallasok elkészitése,
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a sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok és eszkdzok

beszerzése.

Kiilonleges feladatai, felelossége:

iskolai, 6vodai rendezvényeken, sziikség esetén tigyeletet tart,

tavolléte esetén helyettesiti a pénztarost, ill. az iskolatitkart,

pénztarosként a hazipénztart onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli,

Rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi vizsgaval. Az egészségiigyi vizsgat a vonatkozo
rendelet szerint meg kell Gjitani,

az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a foigazgato, intézményegység
vezetd, ill. a gazdasagi vezetd utasitasdra koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége

alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje heti 40 6ra. Eves rendes szabadsiganak meghatérozasa és kiadasa a Puétv torvény

eloirasai szerint torténik.

Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva els6sorban a szilinetekben tolti le.

Jarandosaga:

15.

a2023. évi LIL torvény A pedagogusok 10j életpalyajarol

3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes kormanyrendeleti
szabalyokrol

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

helyi volanbusz bérlet az 6voda és iskola kdzotti napi gyakorisag kozlekedéshez.

Karbantarto-kertgondozo munkakori leiras mintaja

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkoles alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, megnyilvanulésait ehhez igazitja.

Felelossége:

e Munkdjat az intézmény mindenkori hatalyban 1évd Szervezeti Mitkddési Szabalyzata eldirdsai

szerint végzi.
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e Felelé6s munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak, eldirasoknak, valamint felettese
utasitasainak megfeleléen elvégezni.

e Betartja a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedéseket, vagyonvédelmi
eldirasokat.

e A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb képessége
szerinti teljesiti.

e A munkahelyen olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

e Munkaidé alatt csak indokolt esetben ¢és a kozvetlen felettese engedélyével tavozhat az
intézménybdl. A vezetovel vald egyeztetés alapjan keriilhet sor miiszakcserére, szabadsagra.

e A munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkokat megtartja, az intézmény életérol,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan a pedagdgusokhoz iranyitja.

Feladatkorok:

Kiemelt feladat:
e Naponta ellendrzi az iskola alagsori 2-es raktaraban és az udvari akndban elhelyezett meriild

szivattyuk allapotat, a viz szintjét, az esetleges meghibasodast haladéktalanul jelenti.

Napi feladatai:
e Az iskolaudvar teljes teriiletét tisztantartja:

— 0Osszeszedi a szemetet,

— ajatszoudvart 6sszesopri, sziikség esetén locsolassal portalanitja,

— gondoskodik a homokozokban, tavolugré godorben 1évé homok tisztan tartasardl (falevél,
koédarabok, egyéb szemét Osszeszedése), a széttirt homokot visszalapatolja,
Osszegereblyézi,

— ellendrzi a csuszdak és udvari jatékok tisztasagat (szilikség esetén lemossa dket),

— az udvari és az intézmény mellett elhalad6 jardakat tisztan tartja (lesopri, téli iddszakban
ellapatolja a havat), csuszdsmentesit,

— gondoskodik a sportpdlya tisztasagarol, a szegélyekrdl a hordalékot rendszeresen eltavolitja,
gyomtalanit.

e Az ebédldben rendezi és helyiikre pakolja a székeket.
e A karbantartasi filizetbe beirt problémakat a gazdasagi vezetdvel, ill. a gondnokkal vald

egyeztetés utan megoldja, a fiizetet naponta alairja.
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Folyamatos feladatai:

Az iskola udvaran 1év6 novényeket szlikség szerint locsolja, apolja.

Lenyirja az udvari és intézmény eldtti jardak mellett novo flivet, gazt.

Ellendrzi az iskola teriiletén 1évé berendezési targyak (padok, asztalok, székek, szekrények,
stb.), csapok, WC o0blitok, vilagitotestek, stb. allapotat, jelzi a gazdasagi vezetdnek,
gondnoknak, sziikség esetén megjavitja.

Sziikség esetén beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket.

Uritési napokon gondoskodik a szemetes konténer (kuka) kihelyezésérol és visszavitelérol.

Kiilonleges feladatai:

Iskolai rendezvényeken, sziikség esetén ligyeletet tart.

Tanévkezdés elott segédkezik a tantermek, csoportszobak és egyéb helyiségek berendezésében.
Elvégzi a terv szerinti, illetve varatlanul felmeriild javitasi karbantartési, feljitasi munkakat.
Sziikség esetén a konyhai alkalmazottakkal felhordja a Kaldria altal kiszallitott ételt, az iires
edényeket leviszi.

Sziikség esetén helyettesiti a portast.

Az iskola zavartalan ~miikodésének  biztositdsa  érdekében az  f6fdigazgato,
f6fofoigazgatohelyettesek, ill. a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat
is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és

felkésziltsége alapjan szilikségszertis€égbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje heti 40 6ra, hétfotdl péntekig 7-t61 15-6raig, de munkaja jellegébdl adodoan, felettese

utasitasara ettdl eltérd is lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Eves rendes szabadsdganak meghatarozéasa és kiadasa a Munka Torvénykonyve eldirasai szerint

torténik.

Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a sziinetekben tolti le.

Jarandosaga:

e besorolas szerinti munkabér

e védoruhazat
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16.

Konyhai alkalmazott munkakori leirasa

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkoles alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, megnyilvanulasait ehhez igazitja.

A munkakor betoltéséhez rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi vizsgaval. Az egészségligyi

vizsgat a vonatkozd rendelet szerint meg kell ujitani.

Felelossége és feladatai:

Munkajat az iskola mindenkori hatdlyban 1évd Szervezeti Miikddési Szabalyzata eldirasai
szerint végzi.

Felelds munk4jat, az arra vonatkoz6 szabalyoknak, eldirdsoknak, valamint felettese
utasitdsainak megfelelden elvégezni.

A tlz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasa.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve hatdskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése.

A munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkok megtartasa.

A munkahelyen olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

Munkaidd alatt csak indokolt esetben és a kozvetlen felettese engedélyével tavozhat az
intézménybdl. A vezetdvel vald egyeztetés alapjan keriilhet sor miiszakcserére, szabadsagra.
A tanulok és felndtt dolgozok étkeztetésének zavartalan lebonyolitdsa, a kulturalt étkezés
feltételeinek biztositasa.

A Kalodria Kft altal naponta széllitott élelmiszerek (tizorai, ebéd, uzsonna) atvétele, a
kiosztas el6készitése, kiosztasa.

Repetat csak mindenki étkezése utan adhat ki.

Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani, mindenkor
hasznaljon kanalat, htisvillat, csipeszt.

Felelds a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért

Felelés a HACCP eldirasainak maradéktalan betartasaért.

A szakhatdsag altal eldirt pontos ételmintdk tarolasara alkalmas ilivegekbe minden nap
koteles még étkezés el6tt mintat venni, és azt az elirt ideig megdrizni.

FelelOs az atvett takaritoszerekért és eszkozokért, és azok rendszeres hasznalataért.
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e Feladata a konyha, ebédlo €s 61t6z6 napi takaritasa, folyamatos tisztan tartasa.
e Kimossa, kivasalja az asztalteritOket, konyharuhakat, torolkozoket.
e Részt vesz az iskolai sziinetekben végzett nagytakaritasban, kimossa, kivasalja a
fliggonyoket.
e Sziikség esetén helyettesiti portast illetve takaritot.
e Felelds a konyhai gépek €s berendezések rendszeres ellendrzéséért, biztonsagos lizemeltetés
feltételeinek megteremtéséért.
e Az ¢észlelt hianyossagokat, rendellenességeket azonnal jelzi felettesének.
Kiilonleges feladatai:
o Iskolai rendezvényeken, sziikség esetén tligyeletet tart.
e Tanévkezdés eldtt sziikség esetén segédkezik a tantermek berendezésében.
e Az iskola zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a foigazgatd, féigazgatohelyettes,
ill. a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.
Munkarend, munkaido:
Heti 30 ora, hétfotol péntekig 10 oratol 16 oraig, de munkdja jellegébdl adodoan, felettese
utasitasara ettdl eltérd is lehet, pthendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.
Eves rendes szabadsaganak meghatirozisa és kiadisa a Munka Torvénykonyve, illetve a
kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvény eldirdsai szerint, a dolgozonak kedvezdbb figyelembe
vételével torténik.

Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a sziinetekben tolti le.

17. Portas, hivatalsegéd munkakori leiras mintaja
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkoles alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, megnyilvanulésait ehhez igazitja.
Feleldssége:
e Munk4jat az iskola mindenkori hatalyban 1év6 Szervezeti Miikodési Szabalyzata eldirdsai
szerint végzi.
e Felel6s munkdjat, az arra vonatkoz6 szabalyoknak, el6irasoknak, valamint felettese

utasitasainak megfeleléen elvégezni.
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e A tiiz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elGirasok
betartésa.

e A munkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése.

e A munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkok megtartasa.

Feladatkore:
Portasi mindségében:
e A szolgalat felvételekor, ill. a szolgélat folyaman ellendrzi az iskola teriiletének rendjét.
Rendellenesség észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az iskola vezetdinek.
e Fogadja a tanulodkat, sziiloket, latogatokat, sziikség esetén a keresett személyeket értesiti.
e Térolja és kezeli az intézmény meghatarozott helyiségeinek kulcsait.
o Kezeli a telefonkozpontot.
e Rendkiviili alkalmakkor felettese mindenkori utasitasai szerint nyitja, ill. zarja az iskolat.
e Tavolléte esetén gondoskodik a portai szolgalat ideiglenes atadasarol.
Hivatalsegédi mindségében:
e Felel6s a rabizott kiildemények megdrzeséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért.
e A postai kiildemények feladasaért, az érkezok atvételéért és kézbesitéséért.
e Ellatja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges kisebb beszerzési feladatokat.

Kiilonleges feladatai:

e Iskolai rendezvényeken sziikség esetén ligyeletet tart.

e Takaritja a portafiilkét.

o Sziikség esetén helyettesiti a takaritot illetve a konyhai dolgozodkat.

e Az iskola zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a foigazgatd, féigazgatohelyettes,
ill. a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje: heti 40 ora.
Munkarendje: heti 6tnapos munkarendben napi 8 6raban dolgozik 7.30-t6l 15.30-ig, munkakozi
szlinet 12.00-t61 12.20-ig.
Munkdja jellegébdl adodoan, felettese utasitasara ettdl eltérd is lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is

jelenthet.
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A Mt. 43. § (1) hivatkozva a munkakdzi sziinet a munkaidd részét képezi.

Eves rendes szabadsiganak meghatarozasa és kiaddsa a Munka Torvénykonyve alapjan torténik.
Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a nydri, dszi, téli, tavaszi sziinetekben
tolti le.

Jarandosaga:

e besorolas szerinti munkabér

18. Takarito, konyhai kisegité helyettes

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkdlcs alapjan él, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, megnyilvanuldsait ehhez igazitja.

A konyhai kisegité munkakor betoltéséhez érvényes egészségiigyi vizsgaval kell rendelkezni. Az
egészségligyi vizsgat a vonatkozé rendelet szerint meg kell gjitani.

Felelossége:

e Munkdjat az iskola mindenkori hatalyban 1év0 Szervezeti Miikodési Szabalyzata eldirdsai
szerint végzi.

o Felelé6s munkdjat, az arra vonatkozd szabdlyoknak, eléirdsoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni.

o A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elbirasok
betartasa.

¢ A munkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése.

e A munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkok megtartasa.

Feladatkore:
Napi feladatai:

e Takaritja az féigazgatoi irodat, féigazgatohelyettesi irodat, kiskonyhat, iroda el6terét, kis
raktar-stadiot, gazdasagi irodakat, konyvtarat, fia- és lanyoltozoket, szertart, szerverszobat,
jelmeztarat.

e Takaritja a mliemlék épiilet helyiségeit.

e Napkozben tobbszor ellendrzi az iskola 0sszes mellékhelyiségének tisztasagat, jarvanyos

id6szakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket.
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Naponta ellendrzi, sziikség esetén feltolti az iskola 6sszes mellékhelyiségében 1évé WC-
papir ¢és folyékonyszappan-tartokat.

Felelds az atvett takaritoszerekért és eszkdzokeért.

Folyamatos tevékenységek:

A mellékhelyiségekben a csempét havonta egyszer (szlikség esetén tobbszor is) lemossa.
Tisztan tartja a villanykapcsolokat, ajtokat, ablakparkényokat.

A tanévben két alkalommal — tavasszal és dsszel — ablakot tisztit.

Részt vesz az iskolai sziinetekben végzett nagytakaritasban.

Sziikség szerint — esds-latyakos idében naponta tobbszor is - felmossa, felsdpri a bejaratok
kornyékét, folyosokat.

Az iskola folyoso6in, ebédldjében, udvaran 1évé ndvényeket sziikség szerint locsolja, apolja.
Sziikség esetén kisegit a talalokonyhéban.

Helyettesiti a konyhai dolgozdkat betegség, hianyzas esetén.

Helyettesiti a portast annak tavollétében.

Kiilonleges feladatai:

Iskolai rendezvényeken sziikség esetén iigyeletet tart.

Tanévkezdés eldtt segédkezik a tantermek berendezésében, takaritasaban.

Elvégzi a varatlanul felmertiil6 takaritasi munkakat.

Az iskola  zavartalan miikddésének  biztositasa  érdekében a  fOigazgato,
foigazgatohelyettesek, ill. a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat
is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei, €s

felkésziiltsége alapjan szilikségszeriliségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Heti 40 6ra a Munka Torvénykonyve 100.§-a alapjan osztott napi munkaidében, hétfotol péntekig

6-t6l 10 oraig és 14-tdl 18 oraig, de munkdja jellegébdl adoddan, felettese utasitasara ettdl eltérd is

lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Eves rendes szabadsiginak meghatarozasa és kiaddsa a Munka Torvénykonyve, illetve a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény eldirasai szerint, a dolgozonak kedvezobb figyelembe

vételével torténik.

Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a sziinetekben tolti le.

Jarandésaga:

besorolas szerinti munkabér,

védoruhazat.
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19.

Rendszergazda munkakori leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit €s erkolcs alapjan €1, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, megnyilvanulasait ehhez igazitja.

A munkakor {o célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok mikodoképességének biztositasa, az allando

oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a

tanarokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai:
Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi cé€ljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az alland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig.

Kiilonos figyelmet fordit a szadmitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Az intézmény szervereinek, szamitastechnikai, audiovizualis ¢és egyéb elektronikus
eszkozeinek, szdmitdgépes halozatdnak, kozponti adatkezeld alkalmazasainak (e-napld
(KRETA) rendszer, taniigyi, igazgatési és gazdasagi adminisztraciot segitd alkalmazasok),

intézmény honlapjanak miikddtetése, karbantartasa, tovabbfejlesztése.
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> Hardver
* Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az eléfordulod hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitisa kiils6 szakembert
igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
» Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
« Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.
* Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a hdlozat sériilése, rendszerdsszeomlés) az €szlelést
vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasainak megkezdésérdl.
« Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.
* Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a foéigazgatonak vagy a foigazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

» Szoftver
* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartjia. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.
* Az intézmény altal vasarolt, oktatist segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.
» Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
» Az biztonsagi adatmentést végez.
» Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarodl, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

» Halozat

* Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.
* Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.
« Uj halozati azonositokat ad ki, a hélozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.
» Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsdgi beallitasaira.
* A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja a féigazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt
esetben, a féigazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Munkarend, munkaido:
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Munkaideje heti 40 ora, hétf6tol péntekig 8:00-t6l 16:00-6raig, de munkdja jellegébdl adoddan,
felettese utasitasara ettdl eltérd is lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.
Eves rendes szabadsaganak meghatarozasa és kiadasa a Pétv. el6irasai szerint torténik.
Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsOsorban a sziinetekben tolti le.
Jarandésaga:
e besorolds szerinti munkabér
20. Gazdasagi, tiiz-és balesetvédelmi iligyintézo, pénztaros és gondnok munkakori
leirasa
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkodlcs alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, megnyilvanulasait ehhez igazitja.
Felelossége:
e munkdjat az iskola mindenkori hatalyban 1év6é Szervezeti Miikodési Szabalyzata
eldirasainak, valamint felettese utasitdsainak megfelelden végzi,
e a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedéseket, vagyonvédelmi eldirasokat
betartja,
e a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb képessége
szerint teljesiti,
e amunkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkokat megtartja.
Feladatkore:
= az iskola hazipénztirdnak kezelése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok,
elszamoléasok vezetése a ,,Pénz- €s értékkezelési szabalyzat™ eldirasainak megfelelden,
= analitikus nyilvantartasok vezetése,
- eldlegek nyilvantartasa,
- természetbeni juttatasok nyilvantartésa,
- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,
- eszkOznyilvantartds, munkaruha nyilvantartas.
» asziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok és eszkdzok
beszerzése,
= befizetési kotelezettségek teljesitésének nyilvantartasa,
= abeérkez6 szamlak kezelése, fizetési hataridok betartasa,

* atutaldsi megbizasok felvitele a banki iizleti terminalra, illetve papiralapu kitoltése,

113



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

palyazatok nyilvantartasa és pénziigyi elszamolasa,

jelentések, statisztikak, elszamoldsok, nyilvantartdsok vezetése

az aktualis bérjegyzékek kiadasa a dolgozoknak,

a mindenkor érvényes tliz- és baleseti rendeletek, utasitdsok, eldirasokat betartidsa és
betartatasa, a jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése, a kapcsolodd dokumentumok ennek
megfeleld aktualizalasa,

gondoskodik az iskola épiiletének tisztantartasarol,

felelds az iskolahoz tartozo jarda, gépkocsi parkold hasznalhatosagarol.

Kiilonleges feladatai:

e tavolléte esetén helyettesiti az iskolatitkart,

e iskolai rendezvényeken, sziikség esetén tligyeletet tart,

e az iskola zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a féigazgato, féigazgatohelyettes, ill.

a gazdasagi vezetd utasitdsdra koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei, és felkésziiltsége alapjan

sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Tiiz- és balesetvédelmi mindségében:

ellendrzi a balesetmentes munka végzéséhez sziikséges feltételeket,

egészségiigyi dobozok, felszerelések ellendrzése és feltdltése, valamint beszerzése,
megtartja a dolgozok eldzetes tliz-€s munkavédelmi oktatisat,

felveszi a tanuld baleseti jegyzokonyvet és tovabbitja a foigazgatonak,

gondoskodik a dolgozok megfeleld6 munkavédelmi és véddeszkoz ellatasarol.

Gondnoki mindségében:

o

o

gondoskodik az intézmény épiiletének tisztan tartasarol. Felelds az épiiletekhez tartozo
jarda, gépkocsi parkolo €s az udvar takarittatasanak, télen a jardak tisztittatasanak €s cstiszas
mentesitésének megszervezéséért.

gondoskodik a szocialis helyiségek kézmoso szerrel €s papirtorldvel vald ellatasarol.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje heti 40 ora, hétfotol péntekig 8 oratdl 16 oraig, de felettese utasitasara ettdl eltérd is

lehet, pihenénapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Eves rendes szabadsagdnak meghatarozasa és kiaddsa a Munka Torvénykonyve, ill. a Paéty. torvény

eldirasai alapjan, a szamara kedvezObb szerint torténik. Szabadsagat a tanév rendjéhez

alkalmazkodva elsdsorban a nyari, 0szi, téli, tavaszi sziinetekben tolti le.

Jarandosaga: besorolas szerinti bér
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3. Fiiggelék: Adatvédelmi szabalyzat

Adatvedelmi szabalyzat

Az Szent Mihaly Intézményfenntarto altal fenntartott

oktatasi intézmények részére
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1. Bevezetés

Az Szent Mihdly Intézményfenntartd(a tovabbiakban SZEMI) 30 koznevelési intézmény (a
tovabbiakban Intézmény, vagy Adatkezeld) fenntartdjaként miikodik. Minden intézmény kezel
személyes adatokat.

Az SZEMI célja egy egységes, minden intézmény altal haszndlhaté adatvédelmi szabalyzat
elkészitése, és a dokumentum folyamatos naprakészen tartdsa az adatvédelmi tisztviseld altal.
Ebben a szabalyzatban amikor ,,adatrol” vagy ,,adatokrél” esik sz6, az alatt minden esetben

személyes adatokat kell érteni.

2. A szabalyzat célja

A szabdlyzat alapvetd célja az intézmények altal torténd adatkezelés, adatfeldolgozas és
adattovabbitas szabalyainak rogzitése.

A szabdlyzat tovabbi célja, hogy a benne 0Osszefoglalt eljardsok, szabalyok, utasitasok
segitségével biztositsa az intézmények 4altal kezelt adatok vonatkozdsdban az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,
valamint meghatdrozza az intézmények 4altal vezetett, adatvédelemmel kapcsolatos

nyilvantartasok kezelésének rendjét.

3. Az Adatkezel6 adatai

Minden SZEMI altal fenntartott intézmény kiilon Adatkezeloként miikodik, de jellegiik folytan
(mindegyik kozoktatdsi intézmény) az adatkezelések nagyban hasonlitanak, mivel azt
tulnyomorészben térvény szabalyozza.

Az SZEMI altal fenntartott intézmények listdja:

Intézmény neve

Cime

032031 - J6 Pasztor Katolikus Ovoda

3100 Salgotarjan,

Damjanich u. 5.

032292 - Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

2660 Balassagyarmat, Szabo

Lérinc u. 1.

203488 — Napsugar Katolikus Ovoda

2660 Balassagyarmat, Ady
Endre utca 1/A.

032345 - Magyarok Nagyasszonya Romai Katolikus Altalanos
Magyarok Nagyasszonya Tagoévoda

2730 Albertirsa,

Koztarsasag u. 29.

032392 - Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

2119 Pécel, Kossuth tér 7.
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032716 - “Nézéaret” Romai Katolikus Ovoda

2750 Nagykoros,
Tere 2.

Hosok

032735 - Szent Csalad Katolikus Ovoda

2600 Vac, Bauer M. ut 22-
24,

032823 - A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja

2151 Fot, Szeberényi utca 1.

037300 - Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

2700 Cegléd, Pesti ut 2-4.

037714 - Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

2100 Go6dolls, Szabadsag tér
19.

037734 - Karolina Katolikus Altalanos Iskola, Székesegyhazi Korusiskola
¢és Alapfoki Miivészeti Iskola

2600 Vac, Konstantin tér 7.

057753 - Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola

2371 Dabas, Rakoczi u. 2/a.

201078 - Szolnoki Mustarmag Roémai Katolikus Ovoda

5000 Szolnok, Templom ut
8.

201326 - Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

5000 Szolnok, Tiszaparti
sétany 4/a

201509 - I1. Janos Pal Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

3078 Batonyterenye, Zrinyi
ut 1.

201528 - Ujhatvani Romai Katolikus Altalanos Iskola

3000 Hatvan, Rakoczi ut 4

201536 - Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola

2648 Patak, Rakoczi ut 4.

201611 - Szent Erzsébet Katolikus Ovoda

2120 Dunakeszi, Szent

Laszl6 utca 4.

203489 — Szent Agoston Keresztény Altalanos Iskola és Gimnazium

2151 Foét, Vordsmarty u. 4.

201669 — Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

5094 Tiszajend, Széchenyi
ut 28.

201690 — Széchenyi Istvan Romai Katolikus Technikum és Gimnazium

3000 Hatvan, Bajcsy-Zs. u.
6.

201696 — Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

3060 Paszto, Deak Ferenc ut
17.
ovoda telephely:3060

Pasztd, Szent Imre tér 1/a

201744 — Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola

2760 Nagykata, Vadasz tt 1.

201791 — Petéfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

2220 Vecsés, Pet6fi tér 1.

201818 — Zagyvaszantdi Romai Katolikus Altalanos Iskola

3031 Zagyvaszanto,
Raékodczi Ferenc ut 27-29.

202722 - Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Gimnazium

3170 Szécsény, Magyar ut
13-15.
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201609 — Buizaszem Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti | 2131 God, Vécsey Karoly
Iskola utca 1.

2112 Veresegyhaz, F6 ut
203217 — Veresegyhazi Katolikus Gimnazium 117 —125.

2120 Dunakeszi, Tancsics

203317 — Krisztus Kiraly Romai Katolikus Altaldnos Iskola utca 4-6

2143 Kistarcsa, Pozsonyi
203448 — Szent Anna Katolikus Ovoda utca 8-10.

4. Az SZEMI, mint fenntart6 adatkezeléssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei
Altalinos elvek
Az Intézmények jogosultak a fenntarté Szent Mihaly Intézményfenntarté (a tovabbiakban:
SZEMI) részére az SZEMI fenntartoi feladatai, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatai ellatasaval kapcsolatban az Erintett személyes adatainak tovabbitasara.
Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és az SZEMI egyarant jogosult kezelni, az
Intézmény és az SZEMI kozos adatkezelének mindsiil. Az ilyen adatok tekintetében a kozds
adatkezel8k jogosultak az Erintett mindkettéjiik altal kezelheté személyes adatainak az egymas
kozott torténd tovabbitasara, egymassal torténd megosztasara.

Személyes adatok védelme az eldterjesztések, tajékoztatok, valamint azok fiiggelékeinek
kozzététele soran
Az SZEMI részére késziilo, az Intézménnyel kapcsolatos eldterjesztések, tajékoztatok és azok
fiiggelékei személyes adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében, és
csak a jogszabdly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.
A zart iilésen targyalt, az Intézményt €rintd, személyes adatokat is tartalmazé ligyek esetében
hozott hatdrozatok esetében az Erintett neve, valamint az Erintett azonositasara alkalmas adat
nem hozhat6 nyilvanossagra, illetve nem tehetd kozzé. A hatarozatok kozzététele soran a
személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni. Az SZEMI szdmara torténd azonositas ilyen
esetekben 4alnevesitéssel vagy az FErintett monogramjaval, tovabba technikai azonosito
alkalmazasaval biztosithato.
Nyilvénos {ilés tartdsa esetén az Intézmény vezetdje az adatok eldkészitése korében
gondoskodik arrdl, hogy a tajékoztatd, az eldterjesztés vagy annak fliggeléke csak akkor
tartalmazzon személyes adatot, ha annak nyilvdnossagra hozatalahoz az Erintett irasban
hozzajarult.

SZEMI képvisel6 altali adatigénylés
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Az SZEMI képviseld jogosult a képviseldi munkajahoz sziikséges dontés megalapozasat
szolgald, valamint iizleti titok korébe tartozé adatokat megismerni, azonban az igy megismert
adatokat, informaciokat a képviseld csak képviseld-testiileti tevékenységével Osszefiiggésben

hasznalhatja fel, és ezen adatokat nem jogosult korlatozas nélkiil nyilvanossagra hozni.

5. Adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységek egységesitése céljabol az SZEMI kbzpontilag
szerz0dott adatvédelmi tisztviselot alkalmaz, aki az Osszes intézmény részére ellatja ezen
tisztviseldi feladatokat.
Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

Telefon: 06-70-739-5688

e-mail: gdpr@privacyprofessional.hu

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével

kapcsolatos Osszes ligybe megfelel6 mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tamogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja

szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és

az adatkezelési muveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi
szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban

utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik felelosséggel. Az

érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik

gyakorlasdhoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az

adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az
egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését,

valamint a kapcsolddé auditokat is.
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6.1

c)

d)
e)

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

egylittmikdodik a feliigyeleti hatosaggal; €s

az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag

fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel

veégzi.

6. A szabalyzat hatalya

Személyi hataly

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed mindazokra, akik az intézmények altali adatkezeléssel

¢érintettek, annak soran jogaik vagy kotelességeik vannak.

6.2.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

JellemzG6en azokra terjed ki a személyi hataly, akik:

Adatkezeldnél tanuldi jogviszonyban allnak

Adatkezel6nél tanuloi jogviszonyban allo személyek torvényes képvisel6i

Adatkezeldnél foglakoztatott személyek, fiiggetlenil a jogviszony jellegétol.
(kozalkalmazott, munkavallalo)

Adatkezeldvel munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban (megbizas) allo személyek
Adatkezeldnél vallalkozasi / szolgaltatasi feladatokat ellatod személyek/szervezetek
Adatkezeldvel egyéb szerzddéses jogviszonyban (bérleti szerzddés, egylittmiikddési
megallapodas) allo személyek

Béarmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet,
akiknek adatait adatkezeld tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik az a-f pont ala.

Targyi hataly

A szabdlyzat targyi hatélya kiterjed Adatkezeld mindazon

a) szervezeti,
b) miikddési,
C) gazdasagi,
d) tarsadalmi vagy

e) egyéb viszonyara,
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melynek sordn adatkezelés valosul meg. Eldbbiek korébe tartozik kiilondsen a tanuldi

jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég, kirandulasokkal, rendezvényekkel

kapcsolatos adatok kezelése, honlap adattartalma.

7. Adatkezelési tevékenység Alapelvei

Adatkezelés soran az Adatkezeldnek elsOsorban az alabbi elvek betartasara kell torekednie.

a)

b)

d)

f)

9)

Az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd

moddon kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve”)

gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszeri célbol torténjen, (,,célhoz kotottség
elve™);

az adatkezelés célja szempontjabol megfeleld és relevans kell, hogy legyen, és a sziikséges

mértékre kell korlatozodnia (,,aranyossag, sziikségesség, adattakarékossag elve”);

a kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,,pontossag,

naprakészség elve”);

az adatok tarolasanak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére kozérdekii archivalas céljabol, tudoméanyos €s torténelmi

kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor (,,korlatozott tarolhatosag elve”);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazésaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy

karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”).

Az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete sordn gy kell eljarni, hogy barmikor
bizonyithat6 legyen, hogy az az adatvédelmi eldirdsoknak megfelel. (,,elszamoltathatésag

elve”)

8. Altalanos szabalyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kotelezettsége
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Az Intézmény szervezeti egységei:

a) ajogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatasa soran, kizarolag az adott feladat
vagy dontés eldkészitése érdekében feltétleniil vagy jelentds mértékben sziikséges adatok
kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik,

b) az Intézmény altal kezelt kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével és

kozzétételével kapcsolatos feladatokat kotelesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme

Az adatvédelem kovetelményének teljestilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény mitkddése
soran keletkezett személyes ¢és kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat esetében, a
keletkezésiiktol, beszerzésiiktol a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd iddszakban.

Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiiktdl, formajuktol, tipusuktol fiiggetleniil barmely
adathordozora, amely személyes vagy kozérdekli adatot tartalmaz. Adathordozénak mindsiilnek
tobbek kozott a papir alapa ligyiratok, kimutatasok, listak, térképek, miiszaki vagy kozbeszerzési
dokumentéciok, tovabba a magneses adathordozdok és az elektronikus adattarold, adathordozo
informatikai rendszerek.

Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozo iizleti titokra,
illetve j6 hirnév korébe tartozo adatokra.

Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre 1s, ahol az adatallomény kezelése, tarolasa torténik.
Altalanos adatvédelmi kovetelmények

Az adatkezelés soran az Adatkezeld koteles biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat, hibas
adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul elvégezni.
Az Adatkezel0 koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehetdségeihez mérten aktualizalni, frissen
tartani. Az Adatkezel6 koteles biztositani a kezelésében 1évo adatok, valamint az azokat tartalmazo
adatallomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az adatalloményoknak

¢s adatbazisoknak az arra jogosultak szadmara valo rendelkezésre allasat.

9. Adatkezelési tevékenység jogalapjai

Az adatkezelés jogszerliségéhez az alabbi jogalapok valamelyikének igazolasa, fennallasa
sziikséges:

a) az érintett hozzajarulasa,

b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben az egyik fél az

érintett vagy az az érintett kérésére torténd intézkedéshez sziikséges;
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€) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

védelme miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, minden esetben tudni kell igazolni, hogy az
érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzdjarulds visszavondsa nem ¢érinti a hozzdjaruldson alapuld, a
visszavonds eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetdvé tenni,
mint annak megadésat.

A tanulok esetében, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyvan mértékben

jogszeri, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy adta meg,

illetve engedélyezte

A hozzgjarulast jelen szabalyzat 1. szamu fliggelékében talalhaté minta, vagy azzal azonos
adattartalmu nyilatkozat alkalmazasaval kell beszerezni. A nyilatkozatokat meg kell drizni a tanuloi

jogviszony befejezése utani tovabbi 5 évig.

10.Alapvevd fogalmak adatkezeléssel kapcsolatban
érintett: barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;
azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szdm, helymeghatdrozo adat, online
azonositod vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio;
kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok €s a természetes

személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo6 személyes adatok,
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genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozo
vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az adott természetes személybdl vett
biologiai minta elemz¢ésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzOire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai
adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotdra vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;
kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillonosen a hatéaskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéveé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatdson alapulo
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil
kifejez6 mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok
kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, téarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zéarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetove tétele;
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kozvetett adattovabbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkdzi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére tovabbitasa utjan
valamely mas harmadik orszdgban vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatd
adatkezel6 vagy adatfeldolgozé részére torténd tovabbitasa;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa tobbé nem lehetséges;
adatkezelés korldtozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozédsa céljabol
torténd megjeldlése Utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miiveletek 0sszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott
keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton koételezden kozzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi k6zz¢ az adatot
- az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen
iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését modosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténd - kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez,
egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatosdgahoz,
viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasdhoz kapcsolodd jellemzdinek értékelésére,

elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul;
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cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetdvé
tesz,

alnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve
tarolt - tovabbi informacio6 felhasznaldsa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat
mely érintettre vonatkozik, valamint muszaki €s szervezési intézkedések megtételével biztositja,

hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

11.Az adatkezeléssel érintettek jogai

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
milyen jogalapon torténik. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
Adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az
érintett munkavallalo, tanulo, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére tdjékoztatast ad az intézmény altal
kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.
Adatkezeld vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.
Torlés és elfeledtetés joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld torodlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, ha
az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatra mar nincs sziikség abbol a célbol, melybdl azt gyiijtotték, vagy mas

modon kezeltek
b) az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén visszavonja hozzajarulasat, és nincs
mas jogalap az adatkezelésre
c) aszemélyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre
d) A személyes adatokat UNIO-s vagy hazai jogszabalyban elGirt kotelezettség teljesitéshez

torolni kell
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Zarolashoz/korlatozashoz valé jog
Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kérheti, az alabbi
esetekben:

a) az érintett vitatja személyes adati pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, mely lehetévé teszi, hogy Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette pedig kéri az

adatok felhasznalasnak korlatozasat

C) mar nincs sziikség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez,
AdatkezelOnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasrdl értesitenie kell.
Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
Adatkezeld vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezd6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat.
Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairol
Adatkezeld honlapjan kozzéteszi ,,adatkezelés szabalyair6l” szol6 tajékoztatdjat.
Birosagi jogérvényesités/panasztétel lehetosége
Amennyiben Adatkezeld adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

(pl. munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje) Adatkezeld ellen az adatvédelmi feliigyeleti
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hatosagnal panasszal élhet a vagy birésaghoz fordulhat.
Az adatvédelmi feliigyeleti hatosag:

Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

12.Adatkezel6 feladatai és kotelezettségei

Adatkezel0 tevékenysége soran folyamatosan megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt
végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az altalanos adatvédelmi rendelettel és a
jelen szabdlyzattal 0sszhangban torténjen és annak érdekében, hogy kizarolag olyan személyes
adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol
sziikségesek.
Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezel6 k6zdsen hatarozza meg, azok
kozos adatkezel6knek mindsiilnek.
A koz0s adatkezeldk atlathatdo modon, a kozottiik 1étrejott megallapodasban hatarozzak meg az
egylittmiikodés feltételeit. A megallapodas 1ényegét az érintett rendelkezésére kell bocsajtani. Az
érintett mindegyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatja a jogait.
Adatkezeld a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl irasbeli nyilvantartast
vezet, amennyiben az adatkezelés a kiilonleges személyes adatokat érinti.
E nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s adatkezel6nek, az

adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak,

e) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.
Az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy
a kockézat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantaljon.
Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen 0 technologiakat alkalmazoé — tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszinilisithetden magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést

megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
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személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi
esetekben kell elvégezni:
a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt

hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) Kiilonleges személyi adatok vagy a bilintet6jogi feleldsség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd

kezelése; vagy
C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockézat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valoszinilisithetden magas kockazattal jar,

a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld konzultél a feliigyeleti hatosaggal.

13.Az adatbiztonsaggal kapcsolatos alapvetd kovetelmények

Az Adatkezeld koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbazisainak,
nyilvantartasainak folyamatos, zavartalan miikodését, valamint a jogosultak szamara a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférest.
Az Adatkezeld koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatalloméanyok fizikai biztonsagarol.
Az Adatkezel6 koteles a legujabb technikai fejlesztések nyujtotta elényoket is kihasznalva minden
lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés
és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakadd hozzéaférhetetlenné valas
megeldzése, megakadalyozasa érdekében.
A kiilonbozé nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok vonatkozasaban az
Adatkezeld megfelel6 technikai megoldasok alkalmazasdval koteles biztositani, hogy a
kiilonbozoényilvantartdsokban  kezelt  adatok  kozvetleniil ne  legyenek  egymadssal
osszekapcsolhatéak, valamint azokat ne lehessen az Erintetthez rendelni. Az Adatkezel mentesiil
a jelen pontban foglalt kotelezettsége alol jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.
Az Adatkezel6 az alkalmazott informatikai eszkdzoket koteles igy megvalasztani és lizemeltetni,
hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) ajogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

b) aszemélyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba
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c)

a személyes adatok integritasat, teljességét.

A dontés megalapozottsagat szolgalé adatokat, valamint az iizleti titkot tartalmazo iratokat,

dokumentumokat azok keletkezésétdl, beszerzésétdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig a hozzaférési

jogosultsaggal nem rendelkezé személyek el6l elzartan kell tartani.

Az Adatkezel0 koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik,

hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

Az Adatkezel6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus levelezés

(e-mail), a halézaton tarolt dokumentumok és mas elektronikus adat esetében azok kezelésére az

informatikai szabalyozéasok figyelembevételével keriiljon sor.

A papiralapon Kkezelt személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell

alkalmazni:

a)
b)

c)
d)

f)

az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szdmara fel nem tarhatdak

a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz helyiségben kell elhelyezni

a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza

Az intézmény adatkezelést végzé munkatarsa a nap folyaman csak Gigy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzérja, vagy az irodat
bezarja

Az adatkezelést végzd munkatars a munkavégzés befejeztével a papiralapu adathordozot
elzarja;

amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyadd biztonsagi szabalyokat kell alkalmazni, és a papir alapu

dokumentumot lehetdség szerint meg kell semmisiteni

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi

intézkedéseket kell alkalmazni:

a)

b)

c)

d)

az adatkezelés sordn hasznalt szdmitégépek az intézmény tulajdonat képezik, vagy azok
folott tulajdonosi jogkorrel megegyezo joggal bir;

a szamitogépen talalhatd adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhaszndloi névvel és jelszoval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni sziikséges;

a halozati kiszolgald gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld
jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozza;

amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatarideje letelt, igy az adatot

tartalmazo fajl visszaallithatatlanul torlésre kertil, az adat Gjra vissza nem nyerhetd;
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e) a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol napi mentést végez, a mentés
a kozponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik;

f) aszemélyes adatokat kezel6 halozaton a virusvédelemrol folyamatosan gondoskodik;

g) arendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza

illetéktelen személyek haldzati hozzaférését.

14. Adatvédelem, adatbiztonsag érdekben alkalmazandé eljarasok

14.1. Teendok adatvédelmi incidens esetén

Adatvédelmi incidens gyanija esetén minden esetben célszerii azonnal az Adatvédelmi
tisztviselo segitségét kérni, aki a teljes bejelentési és kivizsgalasi folyamatot koordinalni fogja!
Az a személy, aki AdatkezelO altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kiilonosen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvdnossidgra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles Adatkezeld
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens
informatikai rendszert érint-e.
A Dbejelentd tovabbi olyan informdaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa,
megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek itél.
Adatkezeld vezetdje a bejelentést kdvetden tdjékoztatja az adatvédelmi feleldst az adatvédelmi
incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a bejelentett
adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, valamint a
tovabbi, a bejelentd altal tudomésara hozott egyéb informaciokat.
Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyeld személyt is tajékoztatja.
A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése
A belsd adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai rendszert
felligyeld személlyel egylittmiikodve — a bejelentést megvizsgélja, €és a bejelentdtdl adatszolgaltatast
kér az alabbiakra vonatkozdan:

a) az incidens bekdvetkezésének idopontjat €s helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittaloédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
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f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens esetében
az informatikai rendszert felligyeld személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely
az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elharitasdhoz sziikséges intézkedésekrol az intézményvezetonek.

A javaslat alapjdn a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrél a belsé adatvédelmi felelés nyilvantartast vezet. A nyilvantartasba
rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

€) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig kdteles a belsd
adatvédelmi felelds megorizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 oraval azutén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti hatdsag
felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal az
érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar az érintettek jogaira
nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérdl.
Ez aldl kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara

értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
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b)

b)

9)

h)

14.3.

b)

az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjadk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban valoszinlisithetéen nem valosul meg;

a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést

kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

Elektronikus levelezéssel kapcsolatos f6 szabalyok

A munkavallal6 az elektronikus levelezérendszert magéan célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem kezelhet. Az elektronikus levelezérendszer informatikai
védelmérdl a rendszergazda gondoskodik.

Az elektronikus levelezérendszer hasznalata soran az érintett munkavallald koteles
megfeleld koriiltekintéssel eljarni, mind a cimzettek megadasa, titkos masolatok
alkalmazasa, mind a dokumentumok csatolasa soran. Ugyelni kell arra, hogy a cimzettek és
masolatot kap6 személyhez kapcsolodo elektronikus levelezési cim is személyes adat.

Az elektronikus levelezés soran torekedni kell a személyes adatok titkositasara

A dokumentumok tervezeteit személyes adatok feltiintetése nélkiil kell egyeztetésre kiildeni.
A munkahelyi levelezérendszer hasznalata kizarolag munkahelyi eszk6zokon engedélyezett.
Amennyiben megallapithatd, hogy a munkavallalo az elektronikus levelezdrendszert
személyes célra hasznalta, fel kell szolitani, hogy a személyes adatokat haladéktalanul
tordlje.

A jogviszony megsziinését megeldzéen a munkavallaldé gondoskodik arrol, hogy az
esetleges magancélu leveleit torolje. A jogviszony megsziinését kdvetden a tarsasag az
elektronikus levelezdrendszerben tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

Az a munkavallalo, aki a levelezérendszer mitkdésében rendellenességet észlel, vagy olyan
személyes adat valik szdmara hozzéaférhetdvé, amelynek megismerésére nem jogosult,
koteles azonnal jelezni a rendszergazda, €s az intézmény vezetdje felé.

Kilép6 munkavallalé e-mail fiokjanak kezelése

Amikor valaki elhagyja az intézményt, lehetdséget kell szamara biztositani a személyes e-
mailjei Osszegyljtéséhez. Ennek azt megeldzden kell megtorténnie, hogy az érintett
ténylegesen tavozna, ennek végrehajtasara €s feliilvizsgalatira egy megbizhaté személy
kijelolése javasolt. A személyes email-ek Osszegylijtésének és ataddsanak tényét
dokumentalni kell.

A kilépé munkavallaloval kézosen a folyamatban 1évo ligyekkel kapcsolatos levelezéseket

tovabbitani kell abba a postafiokba, aki az intézményen beliil tovabb viszi az ligyeket.
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c)

d)

14.4.

b)

14 5.

b)

d)

Kilépés utan az intézménynek aktivalnia kell egy automatikus iizenetet, mely tajékoztatja a
levélirdkat, hogy az érintett személy méar nem dolgozik, illetve megadja egy masik illetékes
személy elérhetdségét, akihez kérdéseikkel fordulhatnak. A munkavallalo tdvozasarol
tajékoztatd automatikus valasziizenetnek alapesetben egy honapig lizemelni javasolt, mely
sziikség esetén 3 honapig meghosszabbithato.

Az automatikus valasziizenet maximalis id6tartamanak (3 honap) elérése utan az e-mail
fidkot tordlni kell.

Tanulok email fidkjanak kezelése a tanuléi jogviszony megsziinése utan

A tanuloi jogviszony megsziinése el6tt lehetdséget kell neki biztositani a személyes e-mailjei
Osszegyljtéséhez. Erre célszeri felhivni a figyelmét legalabb egy honappal az utolso tanitasi
napja elott. A tanuld maga felelds azért, hogy a szamara sziikséges email-eket sajat részre
elmentse.

Amint a tanulo6i jogviszony megsziinik az email fiokot a lehetd leghamarabb tordlni kell.

Informatikai eszkozok hasznalata

Az intézmény altal, a munkavallaloknak biztositott szamitastechnikai vagy elektronikus
eszkozt igy kiilondsen szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalo kizardlag a
munkavégzéshez hasznalhatja, ezek magéancélu hasznélatit nem engedélyezziik. Ezen
eszk6zokon a munkavallaldo semmilyen, nem munkavégzéshez sziikséges személyes adatot,
levelezését nem kezelhet és nem tarolhat.

Az elektronikai eszk6zok 1d6szakos mentésérdl sziikség esetén gondoskodni kell, azonban
ezt megeldzden az érintetteket fel kell hivni, hogy esetleges személyes adataikat tavolitsdk
el az adathordozokrol.

Az intézmény altal biztositott mobil adathordozokon kiviil egyéb eszk6z nem
csatlakoztathatd az informatikai eszk6zokhoz, jelszavas védelmi ellendrzéssel biztositani
kell az idegen eszkdzok hasznalatanak kizarasat.

Az informatikai eszkdz javitdsara az intézmény rendszergazdédja gondoskodik, amennyiben
0 nem tudja megjavitani, Ggy a javitds idején jelen kell lennie, hogy személyes adat
jogosulatlanul ne keriilhessen ki az informatikai eszkdz adathordozojarol. A harmadik
személy altal végzett javitds idején akkor lehet az informatikus tavol, ha adathordozot
(winchestert) nem ad at, vagy a harmadik személy igazolja, hogy az altala folytatott
tevékenység a GDPR rendeletnek megfelel, €s titoktartasi nyilatkozatot tesz.

Az informatikai eszkdz selejtezését, értékesitését megelézéen gondoskodni kell az

adathordoz¢ fizikai megsemmisitésérol.
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f) A jogviszony megsziinését megelé6zéen a munkavallald gondoskodik arrdl, hogy az
esetlegesen informatikai eszkdzon 1évé magancélu adatait tordlje. A jogviszony
megsziinését kdvetden az intézmény az informatikai eszkdzon tarolt személyes adatokat
megsemmisiti.

0) Az informatikai eszk6zO0k védelmér6l a rendszergazda gondoskodik, amelynek soran
megfeleld intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az eszkoz elvesztése esetén a tarolt
személyes adatokhoz ne lehessen hozzaférni.

A munkavallalé koteles 24 éran beliil bejelenteni a vezetdje részére, ha informatikai eszkozét
elvesztette és kozolni, hogy az eszk6zon megkozelitoleg hany, és milyen jellegii személyes adat
volt.

14.6. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Intézmény biztositja a lehetdségét, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki
megismerhesse. Nem mindsiilnek kdzérdeki adatnak a személyes adatok, a johirnév korébe tartozo
adatok, a mindsitett adatok, a dontés eldkészitéssel kapcsolatos adatok a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az iizleti titoknak mindsiilé adatok.

Az egyhazi fenntartast Intézmény esetében adat lizleti titoknak csak kiilondsen indokolt és kivételes
esetben, egyedi mérlegelést kovetden mindsithetd.

Azon ligyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igényld altal megismerhetd (kdzérdeki és
kozérdekbdl nyilvanosnak mindsiild), illetve az igényld altal meg nem ismerhetd (kozérdekiinek és
kozérdekbdl nyilvanosnak nem mindsiil) adatokat egyardnt tartalmaznak, biztositani kell ezen
adatok egymastol vald elhatdrolasat, €s az igényld altal meg nem ismerhetd adatokat a kiadott
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekiu adat megismerésére vonatkozo kérelemmel kapcsolatos eljarasi szabalyok

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelemmel kapcsolatos eljards a kérelem
benyujtasaval indul.

A kozérdekli adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nyujthat be. A
kérelem benyujtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus tton torténhet. Személyesen a
kérelmezd a kérelmét szoban vagy irasban, mig postai vagy elektronikus ut esetén kizardlag irasban
jogosult benyujtani. A szoban benyujtott kérelemrél az Intézmény arra jogosult dolgozoja
jegyzOkonyvet vesz fel a késdbbi azonositasra alkalmas modon torténd rogzités érdekében.

A Dbeérkezett kozérdekli adat megismerésére vonatkozd kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési ¢és iktatdsi rendjének megfeleléen iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének

szignalasat kovetden haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfelel6shdz. Amennyiben a kérelem tobb
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Adatfeleldst érint, abban az esetben az Intézmény vezetdje jeloli ki az tigyben eljaré Adatfeleldst (a
tovabbiakban: Illetékes Adatfelelds).
Az llletékes Adatfelelds altal kijelolt tigyintézd a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett
Adatfeleldstdl a sziikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelds az
adatszolgaltatast kovetden visszaszolgaltatja az iigyben érintett tobbi Adatfelelds szamara az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelds részére rendelkezésre
bocsatott dokumentumot, adatot.
Abban az esetben, ha a kérelmezd hianypotlasara, nyilatkozatara vagy az iratok attételére van
sziikség, az llletékes Adatfelelds errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiti.
Amennyiben nincs sziikség a 3.5. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelés az
elékészitett valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésébb a teljesitési hataridd leteltét
megeldzd harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezetdjének.
A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelmet az Adatkezeld a kérelem beérkezését kovetd 15
napon beliil birdlja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra
vonatkoz6 adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.
Az ligyintézés soran az Adatkezeld koteles a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az Infotv. -ben
foglalt egyeb szabalyokat és hatariddket is figyelembe venni, és biztositani azok érvényesiilését.
A kozérdekii adatigénylés teljesithetoségérol valo dontéshozatal
A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén mindsiil teljesithetonek:

a) akérelmezo elérhetGsége tisztazott,

b) a kérelmez6 altal megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhat6, egyértelmdi,

€) akérelem targyat képezo adatok az Intézmény kezelésében vannak,

d) az igényelt adatok kozérdekli adatnak mindsiilnek, és az adatszolgaltatas koltségtérités

nélkiil teljesithetd, vagy a kérelmezd véllalja a megallapitott koltségek megtéritését.

A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezd a nevét és postai vagy elektronikus
elérhetdségét megadta.
Amennyiben a kérelem vizsgélata sordn a megismerni kivant adatok kore nem egyértelmii vagy nem
hatdrozhatdé meg pontosan, az Adatkezel6 haladéktalanul koteles a kérelmezdét mindezekrdl
tajékoztatni, és felhivni kérelme pontositasara a kérelmezd altal megadott elérhetdségek (telefon,
illetve postai vagy elektronikus ut) valamelyikén.
Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatél szamitott 3 munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrdl

egyidejlileg tajékoztatja a kérelmezot is.

136



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

Amennyiben a kérelmezd olyan kozérdekti adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezeld a
honlapjan mar kozzétett, vagy a kozérdekii adat mas honlapon fellelhetd, az Adatkezeld tigy is eleget
tehet tajékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmezd részére az adatszolgéltatidst az adat
fellelhetoségének helyét megjelold link megkiildésével teljesiti.
Az adatigénylés teljesithetdségének korében mérlegelni sziikséges, hogy a kért moédon vannak-e
tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, atalakitdsa sziikséges az
adatigénylés teljesitéséhez. Ez utobbi esetben a feldolgozashoz, atalakitashoz sziikséges munka
anyagi ¢s eroforrasigénye alapjan koltségtérités megallapitasanak lehet helye a kozérdeki adat iranti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmez6t haladéktalanul tajékoztatni kell.
Ha az igényelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre allnak, és az adatszolgéltatds tovabbi
aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel, illetve az adatigénylés elektronikus
formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem allapithaté meg.
Az adatigénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az Intézmény koteles tajékoztatni a
kérelmez6t az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérodl, és egyuttal az Intézmény koteles
felhivni a kérelmezd6t, hogy a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nyilatkozzon
arrol, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétdl eltekint. Amennyiben a
kérelmezd a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezel6hoz torténd megeérkezesétdl szamitott
15 napon beliil az Adatkezeld koteles az adatigénylést teljesiteni.
A védett, kozérdeki vagy kozérdekbol nyilvanos adatnak nem mindsiilé adatok védelme
Az Adatfelelds egyeztet az adatvédelmi tisztviselével, ha megitélése szerint a kérelmezd altal
igényelt adatok kozott a jelen fejezet 5. pontja szerinti, kozérdekii adatnak nem mindsiild adatok is
szerepelnek. Amennyiben az Adatfelelds jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztviseld is egyetért,
¢és ezen adatok nem mindsiilnek kdzérdekbdl nyilvanos adatnak, abban az esetben az Adatfelelds a
kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmezd altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné teszi.
A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapu masolat esetén az érintett, meg nem ismerhetd részek fénymasolas kozbeni
letakaraséaval
b) elektronikus adathordozo, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kiilon
dokumentumba torténd kivalogatasaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek
dokumentumbol valo torlésével torténik.
Ha a b) alpontban foglalt eljaras a tarolt adatok integritdsat veszélyezteti, abban az esetben az

elektronikusan tarolt adatokat az Adatfelelds kinyomtatja, majd az igy papir alapiva valt adatok
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koziil az érintett adatokat felismerhetetlenné teszi, majd ezt kdvetden sziikség esetén ismét
digitalizalja a felismerhetetlenné tett masolatot.

Az érintett adatokat a személyes bemutatasra torténd el0készités soran is felismerhetetlenné kell
tenni, olyan eljaras alkalmazasaval, mely garantalja, hogy a kérelmez6 ne ismerhesse meg
személyes betekintése soran az érintett adatokat.

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezdt tdjékoztatni kell a felismerhetetlenné tétel
tényérdl, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetéségének modjarol.
A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé igény teljesitése, az adatok atadasa
Amennyiben a kérelmezd az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az esetben a
kérelmez0 az adatvédelmi tisztviseld altal kiadhatonak mindsitett adatokat tartalmazo
dokumentumokba az Adatkezeld nyitvatartasi idejében, elére egyeztetett idopontban tekinthet be.
A kérelmez0 személyesen csak kozvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott Gitjan a betekintési
jogét nem gyakorolhatja.

A személyesen megjelent kérelmezd koteles aldirasaval ellatni a Dbetekintésrél felvett
jegyzokonyvet, mellyel a kérelmezd elismeri az altala igényelt kozérdekli adatok atvételének,
megismerésének tényét. A jegyzOkonyv kérelmezd 4ltali alairdsanak megtagaddsa vagy
elmulasztasa az adatok atadasanak, megismerhetévé tételének akadalyat képezi. Amennyiben a
kérelmezd az altala megismert adatokrol masolatot kivan késziteni, az adatkezeld koteles 6t az
esetlegesen felmertilt koltségekrol tajékoztatni. A kérelmezd részére a masolat kizardlag abban az
esetben adhat6 ki, ha koltségtérités megallapitasanak nincs helye, vagy a megallapitott koltségek
megfizetését a kérelmezd igazolja. Amennyiben a kérelmezé a helyszinen fizeti meg az
adatszolgaltatas koltségeit, abban az esetben ezt szamara megfelel6 modon igazolni kell.
Amennyiben a kérelmezd az adatokat postai vagy elektronikus Uton kivanja megismerni, az
Adatfelelés az Intézmény vezetdje altal alairt kisérdlevelet, valamint az adatszolgaltatas targyat
képez6 adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmezd altal megjeldlt modon (papir alapon, CD-n
vagy DVD-n) a kérelmezd altal megjelolt cimre.

Az Adatfelelés kotelezettsége annak biztositasa, hogy a kérelmezd részére megkiildott
dokumentum, mésolat — a felismerhetetlenné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel megegyezo
adatokat tartalmazza.

A kérelmez6 jogorvoslati lehetoségei

Az adatkezel$ az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokairol, valamint az Info.tv. -ben
meghatarozott jogorvoslati lehetdségekrdl az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy

—ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti a kérelmezot.
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Az adatkezel6 az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitas indokarol nyilvantartast vezet, €s az
abban foglaltakrdl a targyévet kovetd év januar 31-¢éig tajékoztatja a NAIH-ot.

A kérelmez6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo kérelmének elutasitasa, vagy a kérelem
teljesitésére nyitva allo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hataridé eredménytelen elteltét
kovetden, tovabba az adatszolgaltatdsért vagy masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat. A kérelem megtagadasanak
jogszerliségét és a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének megalapozottsagat az Adatkezelonek kell bizonyitania.

A kérelmezOnek a pert az igény elutasitasanak kozl€sétdl, a hatarid6 eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkoz6 hatarido lejartatdl szamitott harminc napon beliil kell
meginditania az Adatkezel6 ellen a teriiletileg illetékes torvényszéken.

A kérelmez6 személyes adatainak kezelése

Az Adatkezeld a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatds esetén a kérelmezd személyazonositd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a kdltségek megfizetéséhez
az elengedhetetleniil sziikséges. A maganszemély kérelmezo személyes adatait az adatszolgaltatast
kovetd egy év elteltével az Adatkezeld koteles tordlni az Gsszes digitdlisan és papiralapon 6rzott
nyilvantartasbol, dokumentumbol.

8.3. Az iktatast és a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetden a
kérelmezd személyes adatai nehézség nélkiil torolhetdk legyenek. A torlés elvégzését az Illetékes
Adatfelelds végzi, illetve ellendrzi.

8.4. A személyes adatok torlése érdekében a Szabalyzat 4. szamu fliggeléke szerinti kozérdekii adat
megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyadn kiilon rész szolgdl a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden az Adatkezeld
koteles a formanyomtatvany tobbi részétdl elvalasztani, valamint a személyes adatokat tartalmazo
részt megsemmisiteni. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast kovetd egy

honap elteltével az Adatfelelds torli a megkeresést a levelezérendszerébdl.

14.7. Adattovabbitas altalanos szabalyai
A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagogusainak a 17.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a) Fenntartonak
b) a kifizetdhelynek
C) birosagnak
d) rendérségnek

e) tlgyészségnek
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f) helyi 6nkormanyzatnak

g) allamigazgatasi szervnek

h) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak

i) anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A tanulok adatainak tovabbitasa
a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megszliinése, egyéni munkarendje, mulasztisainak szdma a
kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanulo sziildjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, teleptilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,
C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- ¢és
gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotéra és edzettségére vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot -ellato
intézménynek,
d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, lakohelye, tartdozkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
f) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, tovabbithaté.
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14.8. A hozzijarulason alapulé adatkezelések

A tanulok és torvényes képviseldik személyes adatainak kezelése akkor jogszerti, ha az érintett
hozzéjéarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.
Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor a
kordbban az adatkezelésre adott hozzajarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a
hozzajarulas visszavondsa kizarolag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas
jogalapja nincs.
Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a
hozzéjarulas visszavonasat kovetden a személyes adatokat véglegesen és visszaallithatatlanul
toroljiik. A hozzajarulds visszavondsa a Rendelet alapjan a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszertis€gét nem érinti.
A hozzajarulas érvényessége gyermekek esetében:

a) 14 év alatti gyermek esetében a sziil6 (t6rvényes képvisel6) hozzajarulasa,

b) 14-16 év kozotti gyermek esetében a sziil6 és a gyermek kozosen jogosult nyilatkozni,

c) 16 év folott a gyermek onalldan jogosult a hozzajarulas megadasara.
Kiilonéld vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziild adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki
a sziildi felligyeleti jogok gyakorldsara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt
a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szo0l6 sziildi tajekoztatast azzal, hogy vita

esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdésagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

14.9. Weboldal iizemeltetésével kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

a) Lehetdség szerint keriilni kell az olyan képek feltoltését, ami nem mindsiil csoportképnek,
tehat 1-2 személy talalhaté a képen. Amennyiben ez elengedhetetlen, akkor a képen
szereploktol, vagy torvényes képviseldjiiktdl irdsos hozzajarulast kell kérni.

b) Lehet6ség szerint keriilni kell a kiilonféle kovetéapplikaciok (mint pl.: google analytics)
hasznalatat, amennyiben erre mégis sort keritenek, akkor a weboldalra tn. siiti bannert kell
elhelyezni, ami tajékoztatja a latogatokat a kovetésrol. Ezzel kapcsolatban, ha kérdése van,
forduljon az Adatvédelmi Tisztvisel6hoz

c) Lehetdség szerint keriilni kell a kapcsolatfelvételi trlapok elhelyezését az oldalon,
célszeriibb csak egy email cimet megadni ahol kapcsolatba lehet 1épni az intézménnyel. Ha
a kapcsolati Grlap hasznalata elengedhetetlen, akkor a kiildést mindig elézze meg egy
kotelezden bejelolendd négyzet, miszerint a kiildd hozzajarul az ezzel kapcsolatos

adatkezeléshez.
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15.Az adatkezelések technikai szabalyozasa

Adatkezelonél kezelt személyes adatok nyilvantartasi modja kiilonosen a kovetkezo lehet:
a) nyomtatott irat,
b) Kézzel irott irat
c) elektronikus adat,
d) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e) Papir alapon létrehozott, de elektronikusan archivalt adat

f) aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, video.

15.1. Az adatkezelé altal kezelt adatok harmadik félnek torténé kiadasaval
kapcsolatos szabalyok

A kezelt adatok altaldban csak az érintett irasbeli kérésére adhatok ki. Telefonon, illetve
elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek, vagy jogszabaly altal arra feljogositott
szervezeteknek (pl. ligyészég) adhatd ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az estben,
amennyiben az arra igényt tartd pontosan beazonosithatd. (pl e-mail cim nyilvan van tartva az
érintett vonatkozasban, vagy a telefonszam nyilvan van tartva melyrdl az adatkérés érkezett). A
személyes adat kiadast ilyen esetekben is dokumentalni kell valamilyen modon. (pl feljegyzés)
Egyéb esetekben kérni kell a megkeresés irasba foglalasat és megkiildését hivatalos uton. Telefonon
banknak, vagy mas munkaltatonak nem adhat6 4t csak kozérdekbdl nyilvanos adat, mivel személyes
adtok atadasra nincs jogszabdlyi felhatalmazas, ahhoz az érintett hozzajaruldsanak beszerzése

sziikséges.

15.2. Kiadott adatok biztonsagaért valé felelosség
A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszerien ki lett adva. A
jogszerilien tovabbitott adatok biztonsagéért az adatot fogado szerv/személy a felelds. Elobbiekre
tekintettel annak sordn, hogy kinek és milyen adatokat adunk &t, fokozott koriiltekintéssel kell

eljarni, és az atadast/tovabbitast dokumentalni kell.

15.3. Az adatkezelési jogkorok
Az adatkezelési jogkordket az informatikai rendszerbeli beéllitasokkal, valamint a papiralapt
adatkezelés esetén a munkakori leirdsokkal kell meghatarozni. Papiralapu kezelésnél a targyi
feltételek (iratok megfeleld Orzésnek biztositdsa) biztositasra fokozott figyelmet kell forditani, mig
az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatd

személy/szervezet kell, hogy gondoskodjon.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az foigazgatdé a felelds. Az intézményvezetd
legféképpen adatvédelmi tisztviseld megbizasaval/kijelolésével, valamint a szabalyzat kiaddsaval

¢s az adatkezelési tevékenység folyamatok ellendrzésével tesz eleget ezen kotelezettségének.

15.4. E-mailek kezelése (pl. megorzés, nyomtatas)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabalyozas korébe is tartozo kérdés. Azt, hogy egy adatot
papir alapon és elektronikusan is kezeljenek, nem tiltja jogszabaly. igy az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyadodak arra, hogy az elektronikusan kezelt adat papir alapon is kezelésre kertil-
e. Az e-mailekre és a papir alapu formatumaikra egyarant a selejtezési id0 az iranyado, azaz az
adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a selejtezést elé nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell tordlni (e-maileket), amikor azok papir alapu formaja, vagy
ennek hidnyaban vélelmezett papir alapu forméjdnak a selejtezésre sor nem keriil, azaz

iratmegdrzési idore az irattari szabalyzat rendelkezései az iranyadoak

15.5. Kéretleniil keletkezé adatok kezelése
A kéretleniil kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, és melyekre nincs
felhatalmazas sem elektronikus érkezés esetén torlenddk, mig a papir alapu kiildemények esetén
visszakiildend6k a feladonak. Felado ismeretlensége esetén megsemmisitendok, amennyiben a
hataskorrel rendelkezé cimzett nem allapithatd meg. (hivatalos levelek, beadvanyok esetében).

Amennyiben a hataskorrel rendelkezd szerv megallapithatd, annak az adatokat tovabbitani kell.

15.6. Adatok torlése/iratok selejtezése
Selejtezés vagy irattdrozas papir alapu kezelés esetén, mig torlés vagy megsemmisités adatrogziton
tarolt adatok esetében torténik. E16bbi miiveleteket minden esetben dokumentalni kell.
Az iratok megsemmisitésnek modjat ugy kell kivalasztani, hogy az azokon 1év6é adatok ne
keriilhessenek azonositasra alkalmas modon illetéktelen, 3. személy birtokéaba. fgy célszerti a papir
alapu iratokat iratmegsemmisitével ledaralni, vagy elégetni. A dokumentumok papirgytijtének valo
atadasa mindenképpen kockazatos, ezért elkertilendd
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢€s barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

15.7. Kutatasi céli megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés
Kutatasi célbol csak azonositasra nem alkalmas modon (anonimizalva), vagy az érintett
hozzajarulasaval adhatd ki személyes adat, amennyiben jogszabdly eltéré felhatalmazast nem

biztosit.

143



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

15.8. A tanuldékrol késziilt fotok és egyéb képek és videok
A tanulokrol késziilt fényképek kezelését a kdznevelési torvény nem teszi kotelezové, igy az nem
jogszabalyon alapul.
Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. A
kozszereplés és nyilvanos tomegfelvétel fogalmakat érdemes szliken értelmezni, és pl. egy
szalagavatd vagy évzaro alkalméval a tomegfelvételek készitésének esélyére és a felhasznalds
késobbi lehetdségére a kozonség figyelmét kiilon is felhivni.
A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalashoz, kezeléshez azonban sziikséges
fentebb emlitetek alapjan a torvényes képviseld hozzajarulasa. (pl. kozmédiaban, honlapon
megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy tobb személyrdl)
A népszeriisitd tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi bedllitast képek csak a sziilok
hozzéjarulasaval, és a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével jelentethetk meg. Eldbbiek
alapjan tehat hozzéjaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.
A gyakorlat szerint mikor minésiil egy felvétel tomegfelvételnek?
a) Onmagaban véve az a tény, hogy az egyén tobbedmagaval szerepel a felvételen, nem teszi
tomegfelvétellé a képet,
b) tomegfelvétellé az teszi a képet, ha az egyének nem Onmagukban, hanem mint sokasag
vannak jelen rajta,
C) az abrazolas modja nem egyéni, hanem Gsszhatast mutat
d) nem torténik individualizalas.
15.9. A tanorakrdl késziilt video felvételek
A tandrakrol késziilt felvételek nem mindsiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kozosség zart
eseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegii felvételek csak az érintett hozzajarulasaval készithet6k.
Eldbbiek alapjan tehat hozzajarulo nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba

vétele sziikséges.

15.10. Iskolai szervezésii és iskolai tamogatast élvez6 maganszervezési utak,
kirandulasok adatkezelési

A maganszervezésli utak esetében a sziil6k annak adnak adatot, aki szervezi, azonban sziikséges

nyilatkoztatni 6ket az adatkezeléshez val6 hozzdjarulasukrdl a szervezdnek. Iskola a szervezdének,

mint adatkezel6 nem adhat at adatot, kozérdekli adat kivételével. Iskolai szervezés esetén, azon

adatok vonatkozasdban, melyeket nem kezel az iskola jogszabaly alapjan, a torvényes képviseld
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hozzajarulasat be kell szerezni, és az adatnyilvantartdsban rogziteni kell az adatkort és az

érintetteket.

15.11. Rendezvényekre, iskolai programokra torténo jelentkezések adatai
A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkezOk adatait kezelni lehet a rendezvény/program
megvalosulasig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell kiilon hozzajarulds. Az
adatok kezelése célhoz kotott, €s csak addig kezelhetok, mig azokra a program/rendezvény

lebonyolitashoz sziikség van, utana torlendok.

15.12. Honlapon tarolt, oda feltoltott adatok
Az intézmény 4ltal kezelt adatok nem mindegyike kozérdekli adat. Eldbbiek korlatozas nélkiil
felhasznalhatok/barki szamara kiadhatok, megismerheték. Az inf6 tv. alapjan kozérdekii adat a
személyes adat fogalma ald nem esO adat. Mivel a név személyes adat, és a kdznevelési torvény
nem ad ilyenre kiilon felhatalmazast, ezért a gyermekek neve a honlapon/osztalynévsorral vagy
anélkiil, csak az érintett hozzajaruldsaval nevesithetd, hozhatd nyilvanossagra. Elébbiek alapjan
ahhoz hozz4jarul6 nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.
Fényképek a képmadsnal irtak szerint kezelhetok. A tomegfelvételek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazold képek csak az érintett hozzdjarulasaval hozhatok nyilvanossagra, azaz

tehetdk fel a honlapra.

15.13. Kozosségi oldalak
A facebook oldalt a honlappal azonos modon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek, adatok
kertilhetnek ki, melyek a torvény alapjan az érintett hozzdjarulasa nélkiil felhasznalhatok (pl.
tomegfelvételek, kozérdekii adatok). egyeéb esetben az érintett hozzajarulasa sziikséges minden
kozzétett adathoz. Onmagaban az, hogy az adatot az intézmény kezeli, nem jelent azt, hogy azt a
facebook oldalon fel is hasznalhatja. E16bbiek alapjan mindig vizsgalni kell, hogy a képek, adatok
kozérdekli adatok-e, vagy kotelezden kozzé teenddk. Elobbiek hidnyaban csak az érintett
hozzajarulasaval lehet azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében masok is oszthatnak meg
tartalmat, és kommentelhetnek is. Az admin jogokkal rendelkezd személynek folyamatosan
figyelnie kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sértd megjegyzések legyenek kozzé téve.

Elébbiek megszegése esetén a jogsértd adattartalmat haladéktalanul el kell tavolitani.

15.14. Kamera és beléptet6é rendszer
Részletes miikodésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabélyzatban vald rogzitést igényel. E16bbit

kiilon szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
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tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a jogosult

tekintheti meg a felvételeket.

15.15. A munkavallalok személyi iratainak kezelése, védelme
A személyi iratok kore kiilondsen az alabbi:

a) a munkavallalo személyi anyaga,
b) a munkavallalo tajékoztatasardl szo6lo irat.

€c) a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
d) apedagbdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e) a munkavallalo bankszamlajanak szama
f) amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a) akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
C) birdsag vagy mas hatdsag dontése,
d) jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
a) A munkaltatéi jogok gyakorloja
b) Az SZEMI gazdasagi vezetdje és — munkakari leirasuk alapjan — beosztottjali,
C) aziskolatitkar
d) az adatvédelmi tisztviseld
e) avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
f) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

a) Adatkezeld vezetdje

b) SZEMI gazdasagi vezet6je és — munkakori leirasuk alapjan — humangazdalkodasi tigyekkel

foglakoz6 beosztottjai
c) aziskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
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megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai
eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.
A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdovetkezd esetekben:

a) ajogviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor,

b) ajogviszony megsziinésekor,

¢) ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok valtozasnak
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelds.

15.16. A tanulék személyi adatainak kezelése
Az intézmény tanuldinak személyes adatai taroldsra keriilhetnek mind helyileg, mind kézpontilag a
KIR, vagy KRETA rendszerben.
A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:

a) aziskolavezetés tagjai,

b) osztalyfonokok,

c) iskolatitkarok,

d) a KRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanulé6i jogviszony létesitésekor az intézményvezet$ gondoskodik arrél, hogy a jogszabalynak és
jelen szabalyzatnak megfelelden elkésziiljon a tanuldi adatallomany. A személyi adatokat

osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell érizni:
a) Osszesitett tanuloi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),
b) torzslapok (felelés: intézményvezetd-helyettes, osztalyfénokok),
) bizonyitvanyok (felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokdk),
d) elektronikus napl6 (felelds: intézményvezet6-helyettes, osztalyfonokok),

e) az oktatasi igazolvanyok nyilvantartd dokumentuma (felelés: intézményvezeto-

helyettes).
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16.Adatkezeléssel kapcsolatos feladatkorok az intézményekben

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

16.1. A féigazgato feladatai és felelgssége:
Felelds az intézmény adatkezelési tevékenységéért. A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel
kapcsolatos feladatokat az intézmény fOigazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva —
sajat felelosségével latja el.
A féigazgato személyes feladatai:

a) azuigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a
gazdasagi vezetot €s az iskolatitkart meghatalmazza, ellendrzi tevékenységiiket,

b) a nyilvantartott adatok kezelésének és tovabbitasanak rendszeres ellenérzése.

16.2. A foigazgatohelyettes feladatai és felelossége:
A munkakori leirasban meghatarozott adatok kezelése és sziikség esetén tovabbitasa.
16.3. Gazdasagi vezeto feladatai és feleléssége:

a) a munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo Osszes adat kezelése,

b) a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése,

c) apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

d) apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

e) a munkavallalok bankszamlaszamanak kezelése.

16.4. Iskolatitkar (amennyiben van ilyen feladatkor):

a) tanulok adatainak kezelése a meghatarozottak szerint,

b) apedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,

c) atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,

d) adatok tovabbitasa,

e) rogziti az étkezd tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a
menzafelelds részére. (Kezelt adatok: tanuld neve, csoportjeldlése, étkezések szama).

16.5. Osztalyfénokok
Jogai:

a) Dbeletekinteni adategyeztetés céljabol az elektronikus naploba,

b) beletekinteni kizarolagosan osztalyaba jar6 tanulok esetében a felvételivel kapcsolatos
jelentkezési lapokba, kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatokba, a tanulo- és
gyermekbalesetre  vonatkozd adatokba, az orszagos mérés-értékelés adataiba, a
tankonyvellatassal kapcsolatos adatokba,

c) beletekinteni szaktanarként az orszagos mérés-értékelés adataiba.
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Feladata és feleldssége:

a)

b)

c)
16.6.

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelése az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil az elektronikus naploban, térzslapon, bizonyitvanyban,

adatok kezelése a torzslapon és a bizonyitvanyban. (Kezelt adatok: a tanuld neve, oktatasi
azonosito szama, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletéskori neve, a tanul6 torzslapjanak szama,
az elvégzett évfolyam sorszdma, a tanulo altal mulasztott 6rdk szama, ezen beliil kiilon megadva
az igazolatlan mulasztasok szamat, a tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelése, a tanuld
altal tanult tantargyak megnevezése ¢s mindsitése, a sziikséges zaradék, a nevelOtestiilet
hatarozata, féigazgatd hatarozatai),

lemorzsolddassal kapcsolatos adatok kezelése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatai és felelossége, jogai:

A feladatkoréhez tartozo adatok kezelése, tovabbitasa a féigazgaté feladata. Joga beletekinteni az alabbi
adatokba:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

16.8.

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozoé adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

lemorzsolddassal kapcsolatos adatok,

intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges adatok,
délutan foglalkozasokra val6 jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok,

hazajutasrol valo nyilatkozatban szereplé személyes adatok,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Tankonyvfelelés feladatai

konyvtarhasznalattal kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanuld neve, oktatisi azonositd
szama, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakcime.)

tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje,
anyja neve, lakcime).

Munkavédelmi felelds

Betekintés munkahelyi balesetek jegyzokonyvébe
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17.Adatleltar

Az intézmények jellemzoen két esetben kezelhetnek személyes adatot:

a)
b)

Ha azt torvény irja eld, vagy annak hidnyaban

Ha ahhoz az érintett hozzajarult

A koznevelési torvény eldirja, hogy a tanulok, €s a munkavallalok mely adatait tarthatja
nyilvan az intézmény:

17.1. Az intézmények munkavallaléirol nyilvantartott adatok:

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:

Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott munkavéllaldi adatokat, igymint:

a)
b)
c)
d)

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét
oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsfoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
munkaidejének mértékeét,
tartos tavollétének idotartamat,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagdgiai — Szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének

teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a)
b)
c)
d)

a szakmai gyakorlati idejét,
esetleges akadémiai tagsagat
munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
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e)

f)

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai — szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait,

Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, talmunka ideje

szabadsag, kiadott szabadsag

A fentieken kiviil minden mas személyes adat csak az érintett hozzajarulasaval torténhet.

17.2. A tanulékrol nyilvantartott adatok:

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatéarozott tanuloi adatokat

A Koznevelési Informacios Rendszer (KIR)-ben, nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a

jogszabalyban eldirt tanuldi adatok az aldbbiak:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét €s hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. -ban szabalyozott hataron tuli
kiranduldson.

Tovabba
1. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
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esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezEese, szama,
2. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
3. agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
4. a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
a) felvételivel kapcsolatos adatok,
b) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
C) jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,
f) atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
g) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
h) mérési azonosito,
5. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a) amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
b) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
c) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
d) atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e) atanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
f) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
g) évfolyamismétlésre vonatkozoé adatok,
h) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
6. az orszagos mérés-¢értékelés adatai.
Az Adatkezeld altal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkdreit az EMMI rendelet
95-111.§§-ai tartalmazzak.
A jogszabalyokban meghatarozott kotelez6 adatokon tilmenéen a KRETA rendszerben egyéb
személyes adatok tarolasara is van lehetdség, azonban ezen egyéb személyes adatok megadasa

az érintett vagy torvényes képviselgje onkéntes hozzajarulasan kell alapuljon!

18. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa az alabbiakat tartalmazza Adatkezeld

vonatkozasdban a GDPR 30. cikke alapjan:
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a) az adatkezelés céljai;

b) az érintettek korét

€) személyes adatok kategoriainak ismertetését

d) cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak,

e) adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

f) halehetséges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai €s szervezési intézkedések altalanos

leirasat.

18.1. Foglakoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja:

Jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, a munka iranyitasa, tervezése, szervezése,

munkahelyi egészségvédelem és biztonsag, juttatasok,

Erintettek Kore:

Adatkezelonél foglalkoztatott alkalmazottak

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

Jogszabalyon alapulé adatkezelés (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésraol)

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai
tudoméanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

megsziinés modja, idépontja

alkalmazotti jogviszony kezdete
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allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a minositések idépontja €s tartalma

személyi juttatasok

kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama

a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji athelyezés

idépontja, modja, a végkielégités adatai

b) Az érintett hozzajarulasaval kezelt személyes adatok:

fénykép
telefonszam
elektronikus levelezési cim

egészségi allapotra vonatkozo adatok

c) Jogos érdek alapon kezelt személyes adatok

Képmas

Adattovabbitas cimzettjei:

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
SZEMI

OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatasi Hivatal (KIR)

eKréta Zrt. (Kréta)

birdsag

ligyészség

rendOrség

ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje:

nem selejtezheté munkaiigyi iratok esetében szervezet megsziinéséig
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e selejtezheté munkaiigyi iratok, valamint ezek korébe nem tartozo adatok esetében a
jogviszony megsziinését kovetd 3 évig, azaz a munkaiigyi kovetelések eléviilési
idejéig

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13. fejezet
18.2. Munkaira jelentkezok, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:
Adatkezelés célja:
Betoltetlen és megiiresedd allashelyek betoltése érdekében a jelentkezdk elérése, illetve kivalasztasukkal
Osszefiiggd adatainak kezelése
Erintettek kore:
meghirdetett munkakdrre jelentkezok, onéletrajzot benyujtok
A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Szerzodés teljesitése (melyben a szerzodé az egyik fél) végett kezelt adatok:

o fénykép
e név
e lakcim

o  sziiletési hely id6pont

e clektronikus levélcim

o telefonszam

o végzettségre vonatkozo adatok

o  korabbi munkahelyekre vonatkoz6 adatok
e  cgyéb kompetenciak

o jelentkez6 altal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas cimzettjei:
e Amennyiben a jelentkezd kozvetleniil az intézményhez jelentkezik: SZEMI
e Amennyiben a jelentkezd a Fenntartonal jelentkezik: Az adott intézmény
Adatok torlési hatarideje:
elbiralast kovetden az adatok torlésre keriilnek, kivéve a munkara felvett alkalmazottak adatait.
Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13. fejezet
18.3. Tanulékkal kapcsolatos adatkezelés:
Adatkezelés célja:
Tanulo6i jogviszony létesitése, tankdtelezettség teljesitése, tanuldi jogviszonybol szarmazo jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése valamint kapcsolattartas a torvényes képviselokkel
Erintettek kore:

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 személyek, valamint térvényes képviseldik
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A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogszabalyon alapulo adatkezelés (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

Tovabba

oktatdsi azonositd szamat, addéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszadgban vett részt az Nkt. -ban szabalyozott hataron tuli
kiranduldson.

Vallasi meggy6zdése

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
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o agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
o mérési azonosito,
7. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
o a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
o feln6ttoktatds esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos
adatok,
o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o atanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,
o atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
o ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
o atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.
b) Hozzajarulas alapon kezelt adatok:
e tanuld fényképe (ide nem érve a nyilvanos rendezvényen késziilt felvételeket)
e A tanul¢ telefonszama, email cime
a) jogos érdek alapon kezelt adatok:
o tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos napi €letvitelt meghatarozd egészségiigyi
adatok (pl cukorbetegség)
o Kamerarendszer altal rogzitett videofelvétel
Adattovabbitas cimzettjei:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje,
mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratol
vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszerliségének
ellendrzése €s a tanulo sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol,
a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai allapotara és edzettségére vonatkozo6 adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellato intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartdzkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
megeldzése, feltardsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

e) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, tovabbithato.

Adatok torlési hatarideje:
Nem selejtezhetd iratok esetében szervezet megsziinéséig/levéltarba adasig, selejtezhetd iratok
esetében az irattdrozas id6 végéig. (jogviszony megsziinését kovetd 10 év)
Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13. fejezet
18.4. Sziilokkel/torvényes képviselokkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja:
kapcsolattartas a sziildkkel/torvényes képviselokkel, tanulok szocidlis, csaladi helyzetének ismerete
az oktatas hatékonysaganak segitése érdekében
Erintettek kore:
Tanulok sziilei, torvényes képviseldi
A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogszabalyon alapulé adatkezelés (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

e sziilo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
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Adattovabbitas cimzettjei:
e a fenntarto,
e birésag,
e rendorség,
o ligyészseg,
e telepiilési onkorményzat jegyzoje,
e kdzigazgatasi szerv,
e nemzetbiztonsagi szolgalat,
Adatok torlési hatarideje:
Nem selejtezhetd iratok esetében szervezet megszlinéséig/levéltarba adasig selejtezhetd iratok
esetében az irattarozas id6 végéig
Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:
Lasd 13. fejezet
b) Hozzajarulas alapon kezelt, a sziilokkel kapcsolatos személyes adatok:
e A sziild email cime
c) jogos érdek alapon kezelt adatok

o Kamerarendszer altal rogzitett videdfelvétel

18.5. Iskolai eseményekkel osszefiiggésben kezelt adatok:
Adatkezelés célja:
rendezvényre vald belépés/részvétel regisztracidja amennyiben fizetds vagy zartkérli az esemény
nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megorokitése, intézmény késObbi
népszerlsitése kép vagy videdfelvétel készitése ttjan.
Erintettek kore:
rendezvényen részt vett szemeélyek
A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogszabalyon alapulé adatkezelés (Ptk. 2:48 § (2))

e Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén (kép
¢s hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

d) Jogos érdek alapon kezelt adatok

e rendezvényen valo résztvevOk beazonosithatdsaga (zartkorli, vagy fizetds események esetén)

érdekében kezelt adatok, pl név

Adattovabbitas cimzettjei:
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e nincs adattovabbités
Adatok torlési hatarideje:
hataridéhoz nem kotott, az ardnyossag €s sziikségszeriiség elvének szem el6tt tartasaval egyedileg
allapithatéo meg
Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:
Lasd 13.fejezet
18.6. Személy és Vagyonvédelemmel osszefiiggésben kezelt adatok:
Adatkezelés célja:
az intézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa.
Erintettek kore:
intézménybe belépd személyek
A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:
a) Jogos érdek alapon kezelt adatok
I. belépdk neve és belépési célja
ii. esetlegesen belépdk képmasa, videofelvétel
Adattovabbitas cimzettjei:
e renddrség,
e ligy€szség,
e Dbirdsag,
e nemzetbiztonsagi hivatal
Adatok torlési hatarideje:
e adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos a kamera szabalyzatban
foglalt id6szakonként,
e papir alapt dokumentacidk torlése havonta
e clektronikusan kezelt adatok torlése papir alapti dokumentumokkal azonos
1dészakonként

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: Lasd 13. fejezet
19.Adatfeldolgozok

Az adatfeldolgozok minden egyes intézmény esetén masok, igy az intézmények kiilon tartjak dket

nyilvan.
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Adatkezelési tajékoztato az Szent Mihaly Intézményfenntarto, valamint az altala
fenntartott oktatasi intézmények dolgozoi szamara

1.  BEVEZETO
Jelen Adatkezelési T4jékoztato altalanos tajékoztatast nydjt a munkavallaloknak a személyes adatai kezelésérol.
Minden, a jelen Adatkezelési Té4jékoztatoban esetlegesen nem szerepld adatkezelésrdl, a Munkaltatd az adott
adatkezelést megel6zden ad tajékoztatast.
Amennyiben a tajékoztatoban ,,adatrél” vagy ,adatokrol” esik szo, az alatt minden esetben
személyes adatokat kell érteni.

A tajékoztato 7. fejezete csak a pedagdgusokra vonatkozik, az egyéb allomanyban 1év6 alkalmazottakra nem.

2. KI KEZELI A SZEMELYES ADATAITOKAT?
Az adatkezeld az On munkaltatoja, a SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
OVODA, valamint bizonyos esetekben kozos adatkezelés torténik a fenntartoval, az Egyhazmegyei

Katolikus Iskolak Féhatosagaval (SZEMI)

3. KIHEZ FORDULHAT ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KERDES ESETEN?
Adatvédelmi tisztviselonkhoz, Cseke Andrashoz
Telefon: 06-70-739-5688

Email: gdpr@privacyprofessional.hu

4. AZ ADATKEZELES SORAN AZ ALABBI JOGSZABALYOK BETARTASA
KIEMELTEN FONTOS RESZUNKROL

e GDPR (Adatvédelmi Rendelet) - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol)

e Az informacids onrendelkezési jogrol, és az informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII.
torvény €s a végrehajtasara kiadott jogszabalyok,

¢ A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény.

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol
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5. MUNKAHELYI ADATKEZELES SORAN AZ ALABBI ALAPELVEKET
KOVETJUK:

e Személyes adatot Munkaltatoként kizarolag az itt meghatarozott célokbol és ideig kezeljiik.
Munkaltatoként csak olyan személyes adatot kezellink, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, €s a cél elérésére alkalmas.

e Az adatkezelés soran tudomdasunkra jutott személyes adatokat kizardlag azok a személyek

iIsmerhetik meg, akiknek az adott adatkezeléssel kapcsolatban feladatuk van.

6. A MUNKAVISZONY FENNTARTASA ES MEGSZUNTETESE ERDEKEBEN
KEZELT ADATOK

Munkaltatoként a munkaszerzédésben feltiintetjiik és kezeljiik az On személyazonositd adatait,

illetve a munkaviszony szempontjabol lényeges egyéb adatait. Ontél csak olyan nyilatkozat

megtétele vagy adatlap kitdltése kérhetd, amely személyiségi jogait nem sérti, €s a munkaviszony
l1étesitése szempontjabol 1ényeges tajékoztatast nyujthat. A munkaviszonyhoz szorosan
kapcsolodoan nyilvantartjuk az bér és munkatigyi dokumentumait is.

Ennek keretében nyilvéantartjuk Onrél a kdvetkezd személyes adatokat:

e A nyilvantartas, bérelszamolas, béren Kkiviili juttatias és utalas érdekében: teljes név,
szliletési név, sziiletési hely és 1dd, torzsszam, lakcim, allampolgarsag, anyja neve, tartozkodasi
hely cime, addazonositdo jel, TAJ-szam, nyugdijas torzsszam, személyigazolvany szam,
bankszamlaszam, csaladi allapot, neme, végzettséget és nyelvtudast igazold bizonyitvanyok
masolatai, erkodlcsi bizonyitvany adatai, magannyugdijpénztari, onkéntes nyugdijpénztari,
Onkéntes egészségpénztari tagsag, jovedelem adatok (bér, szabadsadg, munkaiddkedvezmény,
tigyelet, készenlét) és levonasok, letiltasok, beosztas, keresdképtelenség kodja, munkaviszony
kezdete €s vége, fénykép

e Kapcsolattartas érdekében telefonszam, e-mailcim, lakcim, tartdzkodasi hely cime

e Adokedvezmény, pétszabadsag, tappénz érdekében
gyermek adatai (név, sziiletési hely és 1d6, lakcim, TAJ szam, ad6azonosito jel, anyja neve,
sziiletési anyakonyvi kivonat), hdzastars adatai, megvaltozott munkaképesség igazolasara
szolgalé dokumentum, orvosi igazolds, adokedvezményekhez kapcsolodd nyilatkozatok,
szocidlis hozzajarulasi adokedvezmény igazolas

e Jelenléti nyilvantartasa érdekében: Név

e Az alabbi dokumentumokat hasznaljuk nyilvantartasra:
felvételt jovahagyd nyomtatvany, beléptetd lap és az ahhoz kapcsolodd nyilatkozatok,

munkaszerzddés, munkakdri leirds, nyilatkozat tovabbi jogviszonyrol, M30 jarulékigazolas,
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letiltas, vagy levonas alapjaul szolgalé dokumentumok, bérkarton, egészségbiztositasi pénzbeli
ellatds igényléséhez, folydsitasahoz sziikséges nyilatkozatok, munkabéreldleg igényld
nyomtatvany, szabadsagterv és kiirds, onéletrajz. Uzemi baleset esetén, jegyzOkdnyvek,
hatarozatok, orvosi szakvélemények

e A munkaviszony megsziintetésekor (megsziinésekor) az alabbi adatokat tartalmazé
igazolast allitunk ki

o Munkaltatéi igazolas (név, sziiletéskori név, sziiletési hely, év, honap, nap, TAJ szama, anyja
sziiletéskori neve, a Munkaltatonadl munkaviszonyban t6ltott id6 tartama, az emelt 0sszegl
végkielégitésben valo részesiilésed)

o Adatlap a Munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl (név, addazonositod jel, sziiletési hely, év,
hoénap, nap, lakcim, nyugdijas torzsszam),

o Adatlap birosagi végzéssel meghatarozott kotelezettségekrdl (név, anyja neve, sziiletési hely,
¢év, honap, nap),

o Jarulékigazolas (TAJ szam, név, sziiletéskori név, anyja neve, sziiletési hely, biztositas kezdete,
biztositds megsziinte),

o Igazolvany a biztositasi és az egészségbiztositasi ellatasokrol (név, sziiletéskori név, anyja neve,
sziiletési hely, év, honap, nap, TAJ szdm, az igazolvany kiallitdsanak id6pontja),

o Igazoldlap az allaskeresési jaradék ¢és az allaskeresési segély megallapitasdhoz (név,
sziiletéskori név, anyja neve, sziiletési hely, év, honap, nap, TAJ szam, lakohelye, tartozkodasi
helye).

Munkaviszony megsziinésekor a céges eszkozein (laptop, telefon, stb.) valamint céges email
fiokban talalhato személyes adatok kérés esetén az On részére atadasra keriilnek, utdna minden
adatot végérvényesen torliink.

A fenti adatkezelések jogalapja: A munkaszerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés. A
munkajogi, a szamviteli, az add, valamint a tarsadalombiztositasi jogszabalyok alapjan az érintett
személyes adatok megadasa kételezd, ennek hidnydban nem tudjuk Ont alkalmazni

adatkezelési cél: Az On alkalmazisa és az ahhoz kapcsolodd kotelezettségek teljesitése
(kapcsolattartas, bérszamfejtés, munkaidd nyilvantartés, kotelez6 adatszolgéltatas)
adatfeldolgozé: Magyar Allamkincstar, mint bérszamfejtéssel megbizott adatfeldolgozo
szolgaltatasat vessziik igénybe. Az adatfeldolgoz6 kizardlag azt csindlhat személyes adataival,
amire mi engedélyt adunk, semmilyen mas célra nem hasznalhatja azokat.

adatkezelés idotartama: A kilépést kdvetden a személyes adatait archivaljuk, és a mindenkori

munkajogi, a szamviteli, valamint a tarsadalombiztositasi jogszabalyok altal meghatarozott ideig
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taroljuk: A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény 99/A § alapjan —a

szolgéalati 1d6t, valamint a jovedelmet igazolé dokumentumok megdérzendok:

e A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 169. § (2) bek. alapjan- a szamviteli bizonylatok
megorzési ideje 8 év.

e A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény 286. § (1) bek. alapjan az egyéb
dokumentumokat és adatokat 3 évig Orizziik meg.
adattovabbitas

o Azilletékes hivatal fel¢ tovabbitjuk az egészség-, nyugdij- €és tarsadalombiztositashoz, valamint
az lizemi balesethez kapcsolodo adatokat.

e A Nemzeti Ado és Vambhivatal felé tovabbitjuk a bér adatokat, a kijelentés és bejelentéshez
kapcsolodo, valamint, az adokedvezményhez kapcsolddo adatokat.

e A letiltassal kapcsolatos adatokat a letiltast elrendeld felé tovabbitjuk. (pl.: birdsag, NAV,
végrehajto).

7. TORVENYI KOTELEZETTSEG MIATT, A PEDAGOGUSOKROL
NYILVANTARTOTT SZEMELYES ADATOK

7.1.Az adatkezelések célja

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgéltatni. A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és
id6tartamat, valamint a nyilvantartott adatok tovabbitdsanak feltételeit a vonatkozo torvények
szabalyozzak.
A koznevelési intézmények az adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okbdl,
nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelheti.

7.2. Az adatkezelések idotartama
A megismert személyes adatokat a munkaviszony létesitésérél meghozott dontés idépontjaig vagy
- munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetéseig kezeljiik.

7.3. A koznevelési torvény alapjan kezelt személyes adatok
Ko6znevelési intézményként nyilvantartjuk a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékeét.
Ezen kiviil nyilvantartjuk az 6raad6 tanarok:

a) nevét,
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b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogecimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.”
7.4. Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 torvény alapjan kezelt személyes adatok
Az oktatasi nyilvantartasrél torvény szerint a foglalkoztatottak személyes adatait tartalmazé
alrendszerei kozott taldlhatdé az alkalmazotti nyilvantartds: ,,pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak,
pedagbgiai eléadd vagy pedagodgiai szakérté munkakorben foglalkoztatottak ¢s oraadoként
foglalkoztatottak nyilvantartasa (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas)”.
Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat
b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
€) munkakdre megnevezését,
d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
e) munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
g) vezetOi beosztasat,
h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
J) munkaidejének mértékét,
K) tartos tavollétének idGtartamat,
[) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagbgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
a. aszakmai gyakorlat idejét,
b. akadémiai tagsagat,
€. munkaidé-kedvezményének tényét,
d. mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,
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€. mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

f. az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

7.5.A fenti személyes adatok tovabbitasa
A kéznevelési torvenyben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottseg megtartdasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birosagnak,
rendorségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel oOsszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsdgi szolgdlatnak.”
A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotétten
kezelhetik.
A személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznaldas céljara
személyazonositdsra alkalmatlan modon datadhatok.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatdst nyujto vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.
Az alkalmazotti nyilvdntartis adataihoz az oktatasi nyilvantartis miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellato hatosag, illetve a szakképzési dllamigazgatdsi szerv részére a
feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzdférést biztosit.
Az alkalmazotti nyilvantartisban nyilvantartott adatok - adategyeztetés céljabol -tovabbithatok a
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszert hasznadlo olyan kéznevelési intézménynek,
szakképzd intézménynek, illetve felndttképzonek, amellyel az alkalmazott, az oraado jogviszonyban
all.

A Pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasbol - az érintetten kiviil - személyes adat a pedagdgiai-

szakmai szolgéltatast nyjto részére tovabbithato.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellenOrzési nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil -

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
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intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértOk szamara tovabbithato.

A Pedagbgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitdé vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol, az
alkalmazott intézményvezetéjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési

intézmény fenntartojanak, valamint az ellenérzést végzo szakértdk szamara tovabbithatd.”

8. ORVOSI ALKALMASSAGI / UZEMORVOSI VIZSGALAT NYILVANTARTASA
VEGETT KEZELT ADATOK

A munkavallaloknak belépéskor és azt kdvetden bizonyos iddszakonként kotelezd iizemorvosi
vizsgalaton részt venniiik. Ennek sordn a beutalon, amely az orvosnak keriil ataddsra az alabbi
adatok szerepelnek:
név, - sziiletési datum, - munkakor, - lakcim, - TAJ szam.
Az orvos az alkalmassagi véleményén a fenticken tul rogziti az az alkalmassag tényét (alkalmas,
nem alkalmas, ideiglenesen nem alkalmas). Ez leflizésre keriil a személyi anyagodba
Egyéb egészségiigyi adatot nem kapunk a vizsgalatot végzd orvostdl vagy cégtdl. Az adatokat a
kovetkezd lizemorvosi vizsgalatig vagy az munkaviszonyod megsziinéséig a személyi anyagodban
Orizziik tekintettel arra, hogy a megfeleld munkaveégzés feltétele, hogy arra a munkavallal6 alkalmas
legyen.
adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése, a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL.
torvény
adatkezelési cél: A munkavallalok alkalmassaganak megéllapitdsa. Az adatok megadasa az
alkalmazas feltétele.
adatfeldolgozé: Nincs
adatkezelés idotartama: A munkavallalé alkalmazasaig, vagy a kovetkezo vizsgalatig.

adattovabbitas: A vizsgalatot végzo foglalkozas egészségiigyi orvos felé tovabbitjuk

9. HOZZAJARULAS ALAPJAN KEZELT SZEMELYES ADATOK

9.1.Fényképek és videofelvételek kezelése
Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az intézmény a
rendezvényein fotokat és videdkat abbol a célbdl készit, hogy népszeriisitse magat a kozosségi
oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentélja a fontosabb iskolai eseményeket.

Az elkészitett fotokat az Intézmény kdzzéteszi honlapjan, az iskola faligjsagjain.
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Az Intézmény Aaltal szervezett rendezvényeken mas sziilok €és egyéb résztvevok is készithetnek
fotokat, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az Intézménynek rahatdsa nincs.
A fényképek és videok az érintettek hozzajarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten,
az Intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény
megjelenik.
Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban
bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A PtK. szerint nincs sziikség az
érintett hozzdjarulasdara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhaszndlasahoz
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. Amennyiben tehat az
elkésziilt foton az abrazolads nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb
csoportjat, ugy nem szilikséges hozzajarulas beszerzése.
Amennyiben a késObbiekben az érintett igy dont, hogy a fényképek és videdk készitésére adott
hozzéjarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy
sz€khelyén. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonas eldtti
adatkezelés jogszerliségét.
Az adatkezelés célja fényképek és videok tekintetében
Fényképek és videdk készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik,
hogy a fotok révén az intézmény népszeriisitse magat €és rendezvényeit.
Kezelt személyes adatok
Az érintettek képmasa, hangja, neve, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.
Személyes adatok kezelésének idotartama
A hozzajaruléas a fényképek készitéséhez, felhasznaldsahoz a cél megsziinéséig, vagy a megadott
hozzéjarulas visszavonasaig érvényes. A hozzajarulas barmikor visszavonhato.
Adattovabbitas: A hozzéjarulas alapon kezelt személyes adatokat harmadik fél részére nem adjuk
tovabb

9.2.Tanarok, nevel6k, munkatarsaink bemutatiasa intézményiink weboldalin
Az adatkezelés célja: Az intézményben tanité személyek bemutatasa weboldalunkon
Kezelt személyes adatok: Az érintett neve, képmasa (tabloképe), a tanitott targy
Személyes adatok kezelésének idotartama: A munkaviszony fennallasaig, vagy az hozz4jarulés
visszavonasaig
Adattovabbitas: A hozzéjarulds alapon kezelt személyes adatokat harmadik fél részére nem adjuk

tovabb
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10. BIZTONSAGBAN VANNAK A SZEMELYES ADATAI?
Mindent megtesziink annak érdekében, hogy figyelembe véve a tudomény ¢és technoldgia
mindenkori allasat, a megvalositds koltségeit, tovabba az adatkezelés jellegét, valamint a
természetes személyek jogaira €s szabadsdgaira jelentett kockazat a megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajtsuk végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szinti adatbiztonsdgot garantdljuk.  Személyes adatokat mindig bizalmasan, korlatozott
hozzéaféréssel, titkositassal és az ellenalld képesség lehetséges maximalizalasaval, probléma esetén
visszaallithatosag biztositasaval kezeljiikk. Rendszeriinket rendszeresen teszteljik a biztonsag
garantalasa érdekében a biztonsdg megfeleld szintjének meghatarozdsakor figyelembe vessziik az
adatkezelésbdl ered6 olyan kockazatokat, amelyek kiillondsen a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasdbol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférésbol erednek. Megtesziink mindent annak biztositasa érdekében, hogy az irdnyitasunk alatt
eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé személyek kizarolag a mi utasitasunknak
megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami

jog kotelezi oket.
11. TITOKTARTAS

A titoktartas Onre, és rank nézve is kotelezd.

A munkaltaté az Onre vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak a torvény altal
eldirt esetben vagy az On hozzdjarulasaval kdzolhet. On kodteles a munkaja soran tudomdsdra jutott
tizleti titkot, valamint a Munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a Munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben

meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

12. MILYEN JOGAI VANNAK AZ ADATKEZELESEKKEL KAPCSOLATBAN?
Az adatkezelés kapcsan Ont kiilonféle jogok illetnek meg. Amennyiben éIni szeretne valamelyikkel,
kérjiik, hogy azt irja meg az adatvédelmi iigyekben felel6s munkatarsunk részére a tdjékoztato elején
talalhat6 elérhetdségek egyikére.
A kérése teljesitése eldtt minden esetben azonositanunk kell a személyazonossagat. Az azonositast
kovetden irasban, elektronikusan, vagy —kérésre— szoban nyujtunk tajékoztatast a kéréssel

kapcsolatban.
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Visszavonhatja a hozzajarulast

Hozzajarulas alapjan végzett adatkezelések esetén barmikor visszavonhaté a hozzajarulas. Ilyen
esetben az errdl sz616 értesités kézhezvételétdl szamitott 8§ munkanapon beliil toroljiik az személyes
adatait az adott adatkezeléshez kapcsolodoan. Kérjiik, vegye figyelembe, hogy a munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok jelentds részének kezelését jogszabalyok irjak eld, és azokat nem a hozzajarulas
alapjan kezeljiik, igy ezen esetekben visszavonasra nincs lehetéség.

Tajékoztatast (hozzaférést) kérhet

Tajékoztatast kérhet arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és
ha igen:

a) Mia célja?

b) Pontosan milyen adatok kezelésér6l van szo?

c) Kinek tovabbitjuk ezeket az adatokat?

d) Meddig taroljuk ezeket az adatokat?

e) Milyen jogai és jogorvoslati eszkozeid vannak ezzel kapcsolatban?

f) Kitdl kaptuk az adatait?

g) Hozunk-e automatizalt dontést, és ha igen ez milyen kovetkezményekkel jar?

h) Kérhet masolatot a kezelt személyes adatairdl (A tovabbi masolatokért az adminisztrativ
koltségeken alapuld dijat szamithatunk fel.)

Helyesbitést kérhet

Kérheti, hogy javitsuk, illetve egészitsiik ki a pontatlanul, vagy hidnyosan rogzitett személyes
adatait

Kérheti személyes adataid torlését (,,elfeledtetését”)

Kérheti, hogy tordljiik a személyes adatait, ha

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat kezeltiik,

b) Visszavonta a hozzajarulasat,

c) Tiltakozik az adatok kezelése ellen,

d) Megallapitasra keriil, hogy a személyes adatokat jogellenesen kezeljiik, unids vagy hazai
jogszabaly el6irja. Ha a Munkaltat6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt a fentiek
értelmében tordlni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitds koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhatd lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeldket, hogy
az ¢érintett kérelmezte tolikk a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e

személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.
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A személyes adatokat nem torolhetjiik, amennyiben azokra sziikség van:

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol,

b) aszemélyes adatok kezelését el6ird, a Munkaltatora alkalmazandé unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol,

C) a népegészségiigy teriiletét érinté kozérdek alapjan, kozérdek(i archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, amennyiben a torlés
valdszintsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;
vagy

d) jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Kérheti az adatkezelés korlatozasat
Kérheti, hogy korlatozzuk az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) Vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, ellendrizziik a személyes adatok pontossagat,

b) Az adatkezelés jogellenes, de ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

€) Mar nincs sziikséglink a személyes adatokra az adatkezelés céljabol, de igényt tart rajuk jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

d) Ha tiltakozott az adatkezelés ellen. (Ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy a Munkaltatojogos indokai els6bbséget élveznek-e az
On jogos indokaival szemben).

Korlatozas esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az On hozzdjarulasaval, vagy jogi
igények eldterjesztésehez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébol
lehet kezelni. A korlatozas esetleges feloldasarol eldzetesen tajékoztatunk.

Kérheti, hogy adjuk at a személyes adatait (adathordozhatosaghoz valo jog)

Jogosult arra, hogy az altalunk kezelt személyes adatait géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy méasik Munkaltatonak tovabbitsa — vagy kérésére
— tovéabbitsuk, amennyiben az adatkezelés kizarélag az On hozzajarulasan alapul és automatizalt
modon torténik.

Tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen

Tiltakozhat a személyes adataid kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés a Munkaltato, vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében kezeljiik, de azzal nem ért egyet. Ebben az
esetben a személyes adatokat toroljiik, kivéve, ha azok kezelését olyan kényszeritd erejli jogos okok

indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az On érdekeivel, jogaival szemben, vagy amelyek jogi
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igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak. Akkor is tiltakozhat a
személyes adatai kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelésére statisztikai célbdl keril sor.
Ebben az esetben a személyes adatokat toroljlik kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol végzett

feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

13. HOGYAN ERVENYESITHETI JOGAIT?

Panaszt tehet a NAIH-nal

Amennyiben ugy gondolja, hogy az Onre vonatkozé személyes adatok kezelése ellentétes az
Adatvédelmi Rendelet eldirdsaival, Ggy jogosult panaszt tenni Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidbiztonsagi Hatésagnal (NAIH).

Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidészabadsag Hatosag

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 3911-400

Fax: +36 (1) 391-1410

http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birdsaghoz fordulhat

Amennyiben ugy gondolja, hogy az Onre vonatkozé személyes adatok kezelése ellentétes az
Adatvédelmi Rendelet eldirasaival és ezzel megsértették az Adatvédelmi Rendeletben foglalt
jogaidat, tigy jogosult birdsdghoz fordulni. A per elbirdldsa a térvényszék hataskorébe tartozik. A
per — az érintett valasztisa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti
torvényszék elott is megindithatd. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli
jogképessége. A perbe a Hatdsag az é€rintett pernyertessége érdekében beavatkozhat. A birosagi
eljarasra az Adatvédelmi Rendeletben foglaltakon tul a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
torvény Masodik Konyv, harmadik rész, XII. Cimében (2:51. § - 2:54. §) foglaltak, valamint az
egyéb a birdsagi eljarasra vonatkozd jogszabalyi eldirdsok iranyadok.

Kartérités és sérelemdij

Ha a Munkaltat6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével kart okoz, vagy az érintett személyiségi
jogat megsérti, a Munkaltatotol sérelemdij kovetelhetd. A Munkaltaté mentesiil az okozott kéarért
valo feleldsség ¢és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy
az érintett személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte

eld.
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Munkavallal6i Nyilatkozat
Jelen tajékoztatd alairdsaval egyidejiileg kijelentem, hogy a Munkaltaté adatkezelési gyakorlatat

megismertem ¢és a Munkavallalok Adatkezelési T4jékoztatojanak egy példanyat atvettem.

Kelt, 202........ €V ho.......... nap.

Munkavallalo6 alairasa (olvashatoan)

Nyilatkozat személyes adatok hozzajarulas jogalapon torténd kezeléséhez

Az Adatkezelé megnevezése: SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
(koznevelési intézmény)

Székhely: 2100 GODOLLO SZABADSAG TER 19.

ATUIITOTE. . .o e
............... , jelen nyilatkozattal hozzajarulasomat adom, hogy az Adatkezeld (kdznevelési
intézmény) az aldbbi személyes adatokat adatkezelési tdjékoztatdoban részletezettek szerint kezelje.

e A tajékoztatd 9.1-es pontjaban részletezettek szerint:

Rendezvényeken fényképek, videdfelvételek készitése esetén az képmasom, hangom, nevem,

valamint a rendezvénnyel kapcsolatos esetleges egyéb személyes adataim kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

e A tajékoztatd 9.2-es pontjaban részletezettek szerint:

Tanérok, neveldk bemutatdsa érdekében weboldalunkra feltoltott személyes adatok (Név,

fénykép) kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA
Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatast megkaptam, az adatkezelést érintd jogaimmal
és jogérvényesitési lehetdségeimmel tisztdban vagyok. Tisztaban vagyok vele hogy hozzajarulasom

barmikor visszavonhato.

Kelt: oo

Erintett alairasa
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO AZ SZENT MIHALY
INTEZMENYFENNTARTO(SZEMI) ALTAL FENNTARTOTT OKTATASI
INTEZMENY TANULOI, VALAMINT A TANULOK TORVENYES KEPVISELOI
RESZERE

SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA (a tovabbiakban: Intézmény),
jelen ismertetével teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo

tajékoztatast, ezzel is el0segitve az érintettek jogainak gyakorléasat.

Intézménylink adatkezelése soran elsdsorban, de nem kizardlagosan az aladbbi torvény
rendelkezéseit veszi figyelembe:

- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete

- informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Info.tv.) alapjan

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

Jelen tdjékoztatas elérhetd az intézményben, az intézmény weboldalan és kérésre elektronikus uton

is rendelkezésre bocsajtjuk.

1. Az Adatkezeld megnevezése
SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA (kéznevelési intézmény)
Székhely: 2100 GODOLLO SZABADSAG TER 19.
A koznevelési intézmény fenntartoja az Szent Mihaly Intézményfenntartd(a tovabbiakban SZEMI),
¢és a koznevelési torvény alapjan bizonyos személyes adatokat az intézmény kozdsen kezelhet a
fenttartoval.
Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény €s az SZEMI egyarant jogosult kezelni, az
Intézmény ¢és az SZEMI kozos adatkezelonek mindsiil. Az ilyen adatok tekintetében a kdzos
adatkezelék jogosultak az Erintett mindkettdjiik altal kezelhetd személyes adatainak az egymas
kozott torténd tovabbitasara, egymassal torténd megosztasara.
Ko6z06s adatkezeld adatai:
Név: Szent Mihaly Intézményfenntartd

Székhely: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.
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2. Az adatvédelmi tisztviseld elérhetosége
E-mail: gdpr@privacyprofessional.hu
Telefon: 06-70-739-56-88

Adatvédelmi tisztviselonkhéz forduljon bizalommal béarmilyen adatvédelemmel kapcsolatos

kérdéssel.

3. Milyen személyes adatokat kezel az intézmény?
Az oktatasi intézmények altal kezelhetd személyes adatokat tobbnyire jogszabalyok hatarozzak
meg, amennyien az adott adatkezelés nem kothetd jogszabalyhoz, akkor azt az érintett beleegyezése

alapjan vagyunk jogosultak kezelni.
4. Jogszabaly alapjan, jogi kotelezettség teljesitése végett kezelt személyes adatok

4.1. Nkt. alapjan kezelt személyes adatok

A koznevelés biztositasahoz sziikséges mértékii adatkezelést az 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) lentiekben ismertetett szabalyozasa irja eld az Intézmény
szamdra. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi
kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig az Nkt. 41. § (1), (4) - (4a), (9)
bekezdése.
Az Nkt. szabalyozasa alapjan a koznevelési feladatokat ellatd intézmény az alabbi személyes
adatokat kezeli a tanuldival kapcsolatban:
a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgadrsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar dallampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése,
szdma,
b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gvermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok, ugymint:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,
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e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, ugymint

ea) az egyeni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) felnottoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és karteéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt szervezett hataron tali
kirandulason,
h) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.
1) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a
tanulo ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban dll, valamint a
gvermek, a tanulo altal igénybe vett pedagogiai szakszolgadlati elldtas megnevezését is nyilvantartja.
J) nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre
valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.”
Mivel intézményiink az Nkt. 31. § a) bekezdése alapjan vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézményként miikodik, ennek megfeleloen a gyermekek vagy a tanulok felvételének
elofeltételekent kikotheti valamely vallas, vilagnézet elfogaddsdt, és ezt felvételi eljaras keretében

vizsgalhatjuk, a vallasi meggyozodéssel kapcsolatos informdciokat nyilvantarthatjuk

4.2.Mas jogszabalyi rendelkezések alapjan kezelt személyes adatok:
Tanuloi hianyzas miatti adatkezelés:
Az intézmény a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) 51. §
(1)-(2) bekezdései szerint a tanuld betegség miatti hianyzasa esetén kezeli a hianyzas igazolasara
szolgald igazolast, mely tartalmazza a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

Az igazolés egészségligyi személyes adatot is tartalmazhat.
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Az Intézmény adatkezelésének jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldiro jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az EMMI
rendelet 51. § (1)-(2) bekezdései.

Fegyelmi eljarasokhoz kapcsolodé adatkezelés:

A tanuldkkal szemben meghatarozott feltételek fennalldsa esetén az EMMI rendeletben
szabalyozottak szerint az Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az EMMI rendelet 56. § (6) bekezdése szerint a
targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a fegyelmi hatarozat
meghozatalahoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem
elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast folytatunk le. Bizonyitasi eszkdzok
lehetnek a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
Tanuld — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1)-(5) bekezdései alapjan kivizsgalja €és nyilvantartja a
tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak

Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékdnyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskori gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményében meg kell Orizni. Amennyiben a baleset
sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az Intézménynek lehetéveé kell
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tenni az iskolasz€k, a kollégiumi szék, ezek hianyaban a sziildi szervezet, k6zosség €s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasadban.

A tanul6- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos adatkezeléshez az Intézmény jogalapja a Rendelet 6.
cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird
jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 169. § (1)-(5), valamint (9) bekezdései.

A fentiekben részletezett adatkezelés célja a torvényben foglalt koznevelési tevékenység végzése,
a sziikséges nyilvantartasok vezetése és jelentése.

Az adatkezeléssel érintettek kore minden intézményiinkben tanuldé didk és az 6 torvényes
képviseldje

Az adatkezelés idotartamat is a torvény szabalyozza

L Nkt. 41. § (10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuloi adatokat a jogviszony
megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok adatait a jogviszony megsziinésétol

szdmitott ot évig kezeli.”

5. Hozzdjarulas alapjan kezelt személyes adatok
A tanuldk és torvényes képviseldik személyes adatainak kezelése akkor is jogszerii, ha az érintett
hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.
Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor a
korabban az adatkezelésre adott hozzdjarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a
hozzajarulas visszavondsa kizarolag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas
jogalapja nincs. Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban
az esetben a hozzdjarulas visszavonasat kovetden a személyes adatokat véglegesen ¢&s
visszaallithatatlanul toroljiik. A hozzédjarulds visszavondsa a Rendelet alapjan a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét nem érinti.
Hozzéjarulas jogalap esetén az érintettnek az intézmény altal biztositott hozzdjaruld nyilatkozat
alairdsaval kell megerdsitenie beleegyezését az adatkezelésbe
Az intézmény folyamatosan vizsgélja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes
adat kezelése sziikséges, mely az érintett hozzdjaruldsan alapul, a hozzdjarulé nyilatkozat
beszerzésérdl gondoskodik.

5.1.Ki jarulhat hozz4a az adatkezeléshez gyermekek esetében?
14 év alatti gyermek esetében a sziil6 (torvényes képviseld) hozzédjaruldsa, 14-16 év kozotti gyermek
esetében a sziil6 és a gyermek kdzosen jogosult nyilatkozni, 16 év fol6tt a gyermek onalloan jogosult

a hozzéjarulas megadésara.
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Kiilonél6 vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki
a sziloi felligyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt
a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz016 sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita

esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdésagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

5.2 Fényképek és videofelvételek készitése
Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az intézmény a
rendezvényein fotokat és videdkat abbol a célbol készit, hogy népszeriisitse magat a kozosségi
oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentélja a fontosabb iskolai eseményeket.
Az elkészitett fotokat az Intézmény kdzzéteszi honlapjan, az iskola faligjsagjain.
Az Intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziil6k és egyéb résztvevok is készithetnek
fotokat, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozodan az Intézménynek radhatasa nincs.
A fényképek és videdk az érintettek hozzajarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten,
az Intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény
megjelenik.
Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban
bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A PtK. szerint nincs sziikség az
érintett hozzdajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. Amennyiben tehat az
elkésziilt foton az dbrazolds nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb
csoportjat, ugy nem sziikséges hozzajarulds beszerzése.
Amennyiben a késObbiekben a tanuld vagy torvényes képviseldje uigy dont, hogy a fényképek és
videok készitésére adott hozzdjarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény
elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason
alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét.
Az adatkezelés célja fényképek és videok tekintetében
Fényképek és videok készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik,
hogy a fotok révén az intézmény népszeriisitse magat és rendezvényeit.
Kezelt személyes adatok
Az érintettek képmasa, hangja, neve, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.
Személyes adatok kezelésének idétartama
A hozzijarulés a fényképek készitéséhez, felhasznalasdhoz a cél megsziinéséig, vagy a megadott
hozzajarulas visszavonasaig érvényes. A hozzajarulas barmikor visszavonhato.
Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.
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Adattovabbitas: nem torténik

5.3.A kozosségi oldalakon torténé adatkezelés
Az Intézmény a hatékony informacié aramlas érdekében tamogatja a kozosségi oldalakon 1étrejovo
zart csoportok kialakitdsat, amennyiben abban az Intézmény pedagdgusa is részt vesz. A csoport
kialakitasat a szlilok kezdeményezhetik. A kozdsségi oldalon 1étrejovo csoportban a sziilok részérdl
megosztott személyes informacié tartalmaért az Intézmény felelésséget nem vallal, viszont a
pedagogus jelenléte miatt az itt megosztott személyes adatot az Intézmény kezelheti (pl. gyermek
betegsége, tavolléte)
A koz6sségi oldalon 1étrejovo zart csoportban a sziilok magukrdl és gyermekiikrél is megoszthatnak
személyes adatokat, amennyiben a pedagdgus tagja a csoportnak, ugy a tudomasara jutd személyes
adat az intézmény adatkezelési korébe tartozik. Amennyiben a sziilok altal kozosségi oldalon
l1étrehozott zart csoportban az Intézmény pedagdgusa nem vesz részt, gy az ott tovabbadott
adatokért az Intézmény nem vallal feleldsséget.
Az adatkezelés célja a hatékony informacidaramlés el0segitése
Kezelt személyes adatok a kozosségi oldalakon a tanuldk, vagy torvényes képviseldjiik altal
megadott személyes adatok
Személyes adatok kezelésének idotartama az adatkezelési cél megvalOsuldsaig torténik az
informaci6 utdna semmilyen mas egyeb célra nem lesz felhasznéalva

Adattovabbitas: nem torténik

5.4.A tanulok személyes (kiilonleges) adatainak célhoz kotott kezelése
Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése €s a tanulok érdekében tovabbi személyes
adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az Intézmény a tanuldk, sziilok személyes vagy a
tanulok kiilonleges adatai koziil a kotelezGen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten
kezelheti tovabba az alabbi adatokat:

a) a tanulok és a szil6k e-mail cime, sziilok telefonszama a hatékony kapcsolattartas
érdekében,

b) a tanulo esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozoé kiilonleges
adatok egészségiigyi célokbol, kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése
érdekében.

Az adatkezelés célja az a) esetben kapcsolattartds, a b) esetben a gyermek megfeleld
taplalkozasanak biztositasa
Személyes adatok kezelésének idétartama addig tart, mig a tanuloval az intézmény jogviszonyban

all.
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Adattovabbitas: nem torténik

6. Kik jogosultak a tanulok személyes adatait kezelni?
A tanulok személyes adatait az Intézmény kizarolag azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek

a személyes adatok kezelése a munkakorébe tartozik.

7. Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?
Az Nkt. 41. (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai — az e torvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozod
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanul6 adatai koziil
(7) A gyermek, tanulo adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztisainak szama a
kételezé foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanulo sziilojével,
torvényes képviselojével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz, iskolahoz,
felséoktatasi intézménybe torténdo felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi intézményhez,
c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdasi azonosito
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkoddsi helye
és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentdcio, a tanulo- és gyermekbalesetre,
illetve a tanulo fizikai allapotdara és edzettségére vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,
d) * a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet

igenylo gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének megelozése, feltarasa,
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megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
iffjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igenyjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto dallami
tamogatas igenylése céljabol a fenntarto részere,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettol a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez ,tovabbithato.

Az Nkt 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulo specialis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozatt,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
vegzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Intézmény testnevelés tantargyat tanitd pedagogusa (i) az Nkt. 44/B.§-a és az EMMI rendelet
81. §-a alapjan a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) nevil
informatikai rendszerbe rogziti(k) az orszagosan egységes mérési modszer alapjan a tanulok fizikai
allapotanak ¢€s edzettségének mérésével kapcsolatos eredményeket.

Az Nkt. 44/B.§-a alapjan a NETFIT rendszert a Magyar Didksport Szovetség miikodteti.

,»(2) A NETFIT - mérési azonosito alkalmazdsaval - a tanulo kévetkezé személyes adatait
tartalmazza:

a) méreési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

C) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat

1) évfolyam

g) az iskola feladatelldtasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.
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(3) A nyilvantartas adatai az elsé adatfelvételtol szamitott tiz évig kezelhetok.

(4) A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagogus - mérésben érintett tanulonkent,
meéreési azonosito alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érinté eredményeit a tanulo és a sziil6 a tanulo mérési azonositojanak felhasznaldasaval
megismerheti.”

A kiilfoldi tanulmanynttal kapcsolatosan kezelt adatokat és azok tovabbitasanak rendjét az NKt.
44/C. §-a tartalmazza:

(1) A kozponti koltségvetésbol vagy europai unios forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulmanyut
finanszirozdsanak biztositisa és a felhaszndlas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany
informatikai alapu nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: tanulmanyutak nyilvantartasa).

(2) A tanulmanyutak nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a tanulo nevét,

b) a tanulo oktatdsi azonosito szamat,

¢) a tanulo anyja sziiletési nevét,

d) a tanulo sziiletési idejét,

e) a tanulo allampolgdrsagat,

f) a tanulo nemeét,

g) a tanulo nevelési-oktatdsi intézményének nevét, oktatdsi azonosito szamdt,

h) a tanulo tanuloi jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

i) a tanulonevelés-oktatasanak helyét,

Jj) a tanulo évfolyamat,

k) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

1) kiskoru tanulo esetén a kiilfoldi tanulmanyuthoz torténd sziiloi hozzajarulasi nyilatkozatot,

m) a tanulo nyelvi szintjét igazolo iskolai ajanlast,

n) a valasztott kiilfoldi fogado intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,

0) az utasbiztositas szerzédeésszamat,

p) a tamogatoi szerzodés szamat,

q) egyéni palyazat esetén a tanulo fizetési szamlaszamat.

(3) A (2) bekezdés a)-d) pontjaban meghatdrozott adatokat a kozponti koltségvetésbol vagy europai
unios forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulmanyut finanszirozasanak biztositasa és a felhaszndlas
ellenorzése celjabol a Tempus Koézalapitvany a KIR részére tovabbitja.

(4) A kiilfoldi tanulmanyutra iranyulo egyéni palyazat esetén a (2) bekezdés a)-j) pontjaban szereplo

adatokat a tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziild, csoportos palyadzat esetén a (2) bekezdés a)-1)
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pontjaban szereplo adatokat a nevelési-oktatasi intézmény szolgaltatia a Tempus Kozalapitvany
szdamara.”

Az Intézmény az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan koteles a sziilot és a tanuld kollégiumi
elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanulo elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskorti tanuld igazolatlan
mulasztdsa a tiz orat eléri. Ha az értesités eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az intézménynek a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését igénybe véve kell megkeresnie
a tanulo sziilojét.

Ha a tanul¢ igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi 6rat vagy egyéb foglalkozast,
az EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése alapjan az Intézmény vezetdje értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedo
tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankGteles tanuld esetén a gyermekjoléti
szolgélatot.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitdsi orat és
egyéb foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, valamint ismételten tijékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziiléjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi orat €s egyéb
foglalkozast, az intézmény foigazgatdja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot.

Az Intézménynek jogszabalyi kotelezés alapjan kell feltdlteni az oktatdsi nyilvantartdsrol szolo
2018. évi LXXXIX. torvény szerinti, tanulokkal kapcsolatos adatokat a kdznevelés informacios
rendszerébe (a tovabbiakban: KIR), mely egy elektronikus formaban Ilétrehozott kozhiteles
nyilvantartds. E torvény alapjan az oktatasi nyilvantartas miikodésért felelds szerv — az Oktatasi
Hivatal - a természetes személyek az alabbiak szerint:

., 2. § Az oktatasi nyilvantartas mitkédeéséért felelos szerv az oktatasi nyilvantartasban az 1. § (1)
bekezdése szerinti célbol a természetes személy alabbi adatait kezeli:

a) csaladi és utonév,

b) sziiletési csaladi és utonév,

¢) anyja sziiletési csaladi és utoneve,

d) sziiletési hely,

e) sziiletési ido,

1) allampolgarsag(ok),
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g) nem,

h) lakohely és a tartozkodasi hely cime,

i) kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

J) kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime,
k) a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idopontja és oka,

1) oktatasi azonosito szam,

m) az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

n) a szakrendszerek 1-6. fiiggelékben meghatarozott adatai.

3. § (1) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv az oktatasi nyilvantartasban az 1. §

(2) bekezdés a) pontja szerinti azonositas céljabol a természetes személy alabbi adatait kezeli:

a) addazonosito jel vagy

b) tarsadalombiztositasi azonosito jel vagy

¢) személyazonosito okmany szama.”

A KIR ,, Tanuléi nyilvantartas” alrendszere az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX.
torvény 1. fiiggeléke szerinti személyes adatokat tartalmazza.

., A tanuloi nyilvantartds a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonosito szamat, adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, 8

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
Jjogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tenyét, hogy az érintett az adott kéznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyadt megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatdasanak helyét,

h) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,
J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabadlyozott hataron tuli kirandulason,
k)

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmdnyuton,
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m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulo neki felrohato okbol ket alkalommal
nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.”

A KIR ,,Tankoételes gyermekek nyilvantartasa” alrendszere az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018.
évi LXXXIX. torveny XV. fiiggeléke szerinti személyes adatokat tartalmazza.

., A tankoteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamdt,

b) tankoteles koruva valo tanulo kotelezo felvételt biztosito iskolajanak

ba) OM azonosito szamat,

bb) nevét,

bc) cimét,

bd) fenntartojat,

¢) a tankotelessé valdsanak idépontjat,

d) a felmentést engedelyezo szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.”

Az adattovabbitas az oktatdsi nyilvantartdsrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § alapjan:

(1) A tanuloi nyilvantartasbol, illetve a tanuldk és a képzésben részt vevo személyek
nyilvantartasabol személyes adat - az érintetten kiviil -

a) a tanuloi jogviszonyhoz, illetve a felndttképzési jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendorzésére jogosult személy részére,

az iskola dltal szervezett kotelezo foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanulo sziilojével, torvényes képviselojével valo
kapcsolatfelvétel céljabol a 2. § a)-g) pontjaban meghatarozott adatok, valamint az 1. fiiggelék |.
rész c)-f) és h) pontjaban és az 1/A. fiiggelék I. rész c)-f) és h) pontjaban meghatarozott adatok a
rendorség részére,

¢) a kozponti kéltségvetésbol vagy europai unios forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulmanyutak
megszervezése, tovabba az igénybevétel jogszeriiségének ellendrzése céljabol a 2. § a)-C), €)-g) és
1) pontjaban, tovabba az 1. fiiggelék I. rész e)-g) és i) pontjaban meghatarozott adatok a Tempus
Kozalapitvany részére tovabbithato.”)

A KRETA (Ko6znevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer) a kdznevelési intézmények
oktatdsszervezOi feladatait tdmogatd informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelezd az
Intézmény szamara. A KRETA-rendszerben a legsziikségesebb személyes és tanulmanyi adatok

rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanuld és torvényes képviseldje is megtekintheti.
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Adatok tovabbitasa az oktatdsi nyilvantartdsrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (4) bekezdése
alapjan torténhet:

»(4) A tanuloi nyilvantartasban, illetve a tanulok és a képzésben részt vevo személyek
nyilvantartasaban nyilvantartott adatok - adategyeztetés céljabol - tovabbithatok a Koznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszert hasznalo olyan kéznevelési intézménynek, szakképzo
intezmeénynek, illetve felnottképzonek, amellyel a gyermek, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy jogviszonyban dall.”

Személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez

Az intézmény a tanuldk fenti személyes adatait jogszabalyi kotelezettség vagy hozzajarulas alapjan

tovabbithatja harmadik orszagba, nemzetkdzi szervezethez.

8. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

9. Adatfeldolgozok igénybevétele
Bizonyos esetekben intézményiink adatfeldolgozok szolgaltatasat veszi igénybe adatkezelési
tevékenysége soran:
- Az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatja a MEDIACENTER HUNGARY
INFORMATIKAI SZOLGALTATO ES UZEMELTETO kft,
- Szémlakiallitashoz a szamlazz.hu szamlaz6 alkalmazast hasznaljuk

- Email szolgaltatonk a Microsoft

10. Adatbiztonsagi intézkedések
Intézményiik igyekszik minden ésszerli technikai és szervezési intézkedést megtenni mind a
digitalisan, mind a papir alapon tarolt személyes adatok megovasa érdekében.
A papir alapti dokumentumokat elzarva, masok altal nem hozzéaférhetd helyen taroljuk, mig a
szamitogépjeink jelszoval védettek.
Adatvédelmi szabalyzatunk konkrét biztonsagi intézkedéseket fogalmaz meg az adatok biztonsagos

tarolasa érdekében.

11. Az érintett jogai az adatkezeléshez kapcsolodoan
Az Info.v. 15. § (1) bekezdése értelmében ,,Az adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének

elosegitése érdekeében megfelelo miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen
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a) az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nyujtando barmely értesitést és
tajékoztatast kénnyen hozzaférheto és olvashato formdaban, lényegre toro, vilagos és kozérthetéen
megfogalmazott tartalommal zeljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilleto jogosultsagok érvényesitésére iranyulo kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszondét napon beliil elbiralja és
dontéserdl az erintettet irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,

2

elektronikus uton értesiti.

11.1. Tajékozoédashoz valé jog
Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz, melyet az Intézmény jelen

tajékoztatd rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

11.2. Hozzaféréshez valo jog

Az érintettnek joga van ahhoz, hogy kérelmére az Intézmény személyes adatait €s azok
kezelésével 6sszefliggd informaciokat rendelkezésre bocsassa.

Az Info.tv. 17. § alapjan:

(1) A hozzdféréshez valo jog érvémyesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezelo, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo kezeli, az adatkezel6 az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az érintett
rendelkezésére bocsdtja az érintett dltala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrdsat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

¢) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - koreét,

e) a kezelt személyes adatok megorzésének idotartamat, ezen idotartam meghatdarozasanak
szempontjait,
f) az érintettet e torvény alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.”
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11.3. Személyes adatok helyesbitéséhez valé jog
Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
Intézmény a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra is, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat utjan torténd - kiegészitését.
Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kotelezettség aldl az adatkezeld, ha
a) a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
¢érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy
b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem
allapithaté meg.
Kérjiik, a személyes adataiban bekdvetkezett valtozast mieldbb jelentse be, ezzel is megkdnnyitve
a jogszer( adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését!

11.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike — Info.tv. 19.§ (1) bekezdése alapjan - teljesiil:
., a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizdasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és
a kezelt személyes adatok pontossaga, helytdllosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaroan nem
dllapithato meg, a fenndllo kétség tisztazasanak idétartamara,
b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezelé rendelkezésére allo informdciok alapjan megalapozottan
feltételezhets, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellozését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idotartamara,
¢) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy
mas kozfeladatot ellato szerv dltal vagy részvételével veégzett, jogszabalyban meghatarozott
vizsgalatok vagy eljardsok - igy kiilondsen biintetoeljards - sordan az adatok bizonyitékkent valo
megorzése sziikséges, ezen vizsgadlat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,
d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az Info.tv. 12. § (2)
bekezdésében foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megorzése
sziikséges, az Info.tv. 25/F. § (4) bekezdésben meghatarozott idopontig.”
Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt a korlatozéassal érintett személyes adatokkal az
adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a tarolason

tul egyéb adatkezelési muiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
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torvényben, nemzetk6zi szerzodésben, illetve az Eurdépai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatdrozottak szerint végezhet.
Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezeld az adatkezelés korlatozdsanak

feloldasardl az érintettet eldzetesen tajékoztatja.

11.5. Torléshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtottiik vagy mas
modon kezeltiik;
b) hozzijaruldson alapuldé adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezo
hozzéjarulasat vagy személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs mas
jogalapja,
c) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget ¢lvezd jogszerti ok az
adatkezelésre, vagy tiltakozik a kdzvetlen lizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltiik;
e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitésehez tordlni kell;
f) a személyes adatok gyljtésére az informacios tarsadalommal 0Osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.
h.) egyéb, az Info.tv.-ben szerepld okokbdl.
Az Adatkezel6 az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés sziikséges
az alabbi okok valamelyike miatt:
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;
b) a személyes adatok kezelését eldiro, az adatkezeld alkalmazando6 unids vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabol;
¢) a népegészségligy teriiletét érinté kdzérdek alapjan;
d) a kdzérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol,
amennyiben a torlés valoszinilisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést; vagy
e) jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitésehez, illetve védelméhez.
Az adatok torlése véglegesen ¢és visszaallithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl értesitjiik azon

adatkezelOket is, akiknek az érintett hozzéajaruldsaval korabban az adatokat tovabbitottuk.
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11.6. Tiltakozashoz valo jog

Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezeld jogos érdeke a jogalapja, tigy az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is. Ebben az
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztés€hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld kozvetlen iizletszerzés (tehat példaul tdjékoztatod
levelek kiildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozo
személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotést is, amennyiben az a
kozvetlen {lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatai kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol

nem kezelhetok.

11.7. Adathordozhatésaghoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a rd vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy kérje ezen adatok egy masik adatkezeld részére torténd
tovabbitasat. Az érintett tehat jogosult kérni, hogy személyes adatait az adatkezeld kozvetlentil egy

masik adatkezeldnek kiildje meg.

12. Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalo eljarasrend
Az érintett a fenti jogait az adatvédelmi tisztviseld email cimére megkiildott elektronikus levelében,
illetve az intézmény székhelyén személyesen tudja gyakorolni. Az Adatkezeld az érintett
kérelmének vizsgalatat és teljesitését a beérkezését kovetden indokolatlan késedelem nélkiil
megkezdi. A kérelme alapjan tett intézkedéseinkrdl legfeljebb 25 napon beliil tajékoztatjuk az
érintettet. Amennyiben a kérelmét nem all moédunkban teljesiteni, gy 25 napon beliil tajékoztatjuk

a megtagadasanak okairdl és a jogorvoslati jogair6l.

13. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolodoan
Amennyiben az érintett Uigy itéli meg, hogy a rd vonatkozo személyes adatok kezelése megseérti a
Rendeletet, az Info.tv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt
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tegyen egy feliigyeleti hatosagnal. A hatdésagnak ezt kdvetden a panaszt ki kell vizsgalnia €s a
vizsgélat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére az érintett jogosult
barmelyik eurdpai unids tagallami hatdsagnal, igy kiillondsen a szokdsos tartdozkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatosag
elérhetdségeit alul olvashatja.

A birésagi jogorvoslathoz valé joganak érvényesitése érdekében az érintett birésaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az intézmény, illetve az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyban,
vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az
érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye, vagy az intézmény
sz€khelye szerinti torvényszEk eldtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informdaciészabadsdg Hatosagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Intézménnyel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kdvetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall,
illetve hogy az adatkezeléshez kapcsolodo jogainak érvényesitését az intézmény korlatozza, vagy
ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az alabbi elérhetdségek

valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH)
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu
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1. Torvénves képviselo nyilatkozata személves adatok hozzajarulas jogalapon torténo kezeléséhez,
14 év alatti gyermek esetén

Az Adatkezel6 megnevezése: SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA (kbznevelési
intézmény)

Székhely: 2100 GODOLLO SZABADSAG TER 19.

ARlirott......ooooeiii SIINE Lo gyermek torvényes képviseldje

Jelen nyilatkozattal hozzajarulasomat adom, hogy az Adatkezel6 (kdznevelési intézmény) az alabbi személyes
adatokat adatkezelési tajékoztatoban részletezettek szerint kezelje.

e A tajékoztatd 5.2-es pontjaban részletezettek szerint: Fényképek, videofelvételek készitése esetén az
gyermek képmasa, hangja, neve, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos esetleges egyéb személyes adatai
kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

e A tajékoztatd 5.3-es pontjaban részletezettek szerint: K6zosségi oldalakon, zart csoportokban megadott
személyes adatok (pl a gyermek hidnyzasaval, betegségével kapcsolatban) kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

e A tdjékoztatd 5.4-es pontjaban részletezettek szerint:
o A gyermek email cime és telefonszama, valamint
o A gyermek esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges
adatok kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatast megkaptam, az adatkezelést érint6 jogaimmal és jogérvényesitési
lehetéségeimmel tisztdban vagyok.

Kelt: oo

Torvényes képviseld
2. Torvényes képviselo nyilatkozata személyes adatok hozzajarulas jogalapon torténo kezeléséhez,

Az Adatkezel megnevezése: SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA (kbznevelési
intézmény)
Székhely: 2100 GODOLLO SZABADSAG TER 19.

Allirott.......oooooiii JMUNE. e torvényes képviseldje

Jelen nyilatkozattal hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezeld (k6znevelési intézmény) az alabbi személyes adatokat
adatkezelési tajékoztatoban részletezettek szerint kezelje.

e A tajékoztatd 5.2-es pontjaban részletezettek szerint: Fényképek, videofelvételek készitése esetén a
képmasom, hangom, nevem, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos esetleges egyéb személyes adataim
kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

e A tdjékoztatd 5.4-es pontjaban részletezettek szerint: Email cimem kezeléséhez a kommunikacid
megkdnnyitése céljabol

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

Email cimem:

Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatast megkaptam, az adatkezelést érint6 jogaimmal és jogérvényesitési
lehetdségeimmel tisztdban vagyok.

Kelt: oo

Torvényes képviselo
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1.Gyermek és torvényes képviseloje kozos nyilatkozata személyes adatok hozzajarulas jogalapon torténo
kezeléséhez,
14-16 év kozotti év alatti gyermek esetén

Adatkezelé megnevezése: SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA (kbznevelési
intézmény)
Székhely: 2100 GODOLLO SZABADSAG TER 19.

Alulirottak,
Erintett gyermek neve: ......... ...

Torvényes képviseld neve: ........ ... i

Jelen nyilatkozattal kozos hozzajarulasunkat adjuk ahhoz, hogy az Adatkezel6 (kdznevelési intézmény) az alabbi
személyes adatokat adatkezelési tajékoztatoban részletezettek szerint kezelje.

e A tajékoztatd 5.2-es pontjaban részletezettek szerint: Fényképek, videofelvételek készitése esetén a gyermek
képmasa, hangja, neve, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos esetleges egyéb személyes adatai kezeléséhez

HOZZAJARULUNK NEM JARULUNK HOZZA

e A tajékoztatd 5.3-es pontjaban részletezettek szerint: K6zosségi oldalakon, zart csoportokban megadott
személyes adatok (pl a gyermek hidnyzasaval, betegségével kapcsolatban) kezeléséhez

HOZZAJARULUNK NEM JARULUNK HOZZA

e A tdjékoztatd 5.4-es pontjaban részletezettek szerint: A gyermek email cime és telefonszama, valamint
A gyermek esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok kezeléséhez

HOZZAJARULUNK NEM JARULUNK HOZZA

Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatast megkaptuk, az adatkezelést érintd jogainkkal és jogérvényesitési
lehet6ségeinkkel tisztaban vagyunk
14-16 év kozotti gyermek esetében a sziil6 és a gyermek kozosen nyilatkozik:

Kelt: o

Torvényes képviseld Gyermek

2.Torvényes képvisel6 nyilatkozata személyes adatok hozzajarulds jogalapon torténé kezeléséhez,
Az Adatkezel6 megnevezése: SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA (kbznevelési
intézmény)
Székhely: 2100 GODOLLO SZABADSAG TER 19.

ARrott. ..o
képviseldje

SN Lo térvényes
Jelen nyilatkozattal hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezel6 (kbznevelési intézmény) az alabbi személyes adatokat
adatkezelési tajékoztatoban részletezettek szerint kezelje.

e A tajékoztatd 5.2-es pontjaban részletezettek szerint: Fényképek, videofelvételek készitése esetén a képmasom,
hangom, nevem, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos esetleges egyéb személyes adataim kezelésé¢hez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

e A tajékoztatd 5.4-es pontjaban részletezettek szerint: Email cimem kezeléséhez a kommunikacié megkonnyitése
céljabol

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

Email cimem:

Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatdst megkaptam, az adatkezelést érintd jogaimmal és jogérvényesitési
lehetéségeimmel tisztdban vagyok.

Kelt: oo

Torvényes képviselo
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Munkavallaloi Nyilatkozat

Jelen tajékoztatod alairdsaval egyidejlileg kijelentem, hogy a Munkaltatd adatkezelési gyakorlatat

megismertem ¢és a Munkavallalok Adatkezelési Téjékoztatojanak egy példanyat atvettem.

Kelt, 202........ EVeiiiii ho.......... nap.

Munkavallal6 alairasa
(olvashatoan)

Nyvilatkozat személyes adatok hozzajarulas jogalapon torténo kezeléséhez

Az Adatkezelé megnevezése: SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
(kbznevelesi intézmeény) ’ ’
Székhely: 2100 GODOLLO SZABADSAG TER 19.

ATULITOME. . o e e e
......, jelen nyilatkozattal hozzajarulasomat adom, hogy az Adatkezel6 (k6znevelési intézmény)

az alabbi személyes adatokat adatkezelési tajékoztatoban részletezettek szerint kezelje.

o A t4jékoztato 9.1-es pontjadban részletezettek szerint: Rendezvényeken fényképek,

videdfelvételek készitése esetén az képmasom, hangom, nevem, valamint a rendezvénnyel
kapcsolatos esetleges egyéb személyes adataim kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

e A tajékoztatd 9.2-es pontjaban részletezettek szerint: Tanarok, nevelok bemutatasa érdekében
weboldalunkra feltolttt személyes adatok (Név, fénykép) kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatdst megkaptam, az adatkezelést érintd jogaimmal
¢és jogérvényesitési lehetoségeimmel tisztdban vagyok. Tisztaban vagyok vele hogy hozzajaruldsom

barmikor visszavonhato.

Kelt: oo

Erintett alairasa
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4. Fuiggelék: Panaszkezelési szabalyzat

Szent Imre Katolikus

Altalanos Iskola és Ovoda

Godollo, Szabadsag tér 19.

Panaszkezelesi szabalyzata

2021.
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1. A panaszkezelési rend az 6vodaban ¢€s az iskoldban

Az 6voda ¢és iskola gyermekeit/tanuldit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény
dolgozo6it panaszteteli jog illeti meg. Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban
az 6voda/ iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az 6vodaban az dvodavezetd az iskolaban probléma beazonositdsa utan az oktatési
vagy szervezési foigazgatohelyettes koteles megvizsgdlni, jogossaga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az intézménybe Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden
gyermeket/tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

2. A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat vagy az 6vodapedagogus/osztalyfonokhoz
viszi.

2. Az 6vodapedagogus/osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az tagintézmény-igazgatohoz, illetve
az érintett foigazgatohelyetteshez fordul.

3. A tagintézmény-igazgato, oktatasi/szervezési foigazgatohelyettes kezeli a problémat vagy az
féigazgatohoz fordul.

4. A panasztevo kozvetleniil a foigazgatohoz fordul.

5. Amennyiben a probléma tovabbra is fennall a panaszos torvényes képviseldje jelentheti a panaszt
a fenntarto felé.

3. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

o telefonon (06/28-514-975)

e irasban (2100 G6doll6 Szabadsag tér 19.)

e elektronikusan az iskola@szimre.hu

e az Intézményi onértékelés elégedettségi mérésre szolgald kérddivein
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az 6vodapedagdgus/osztalyfonok, vagy az

ovodavezetd/oktatasi-, szervezési féigazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
4. Panaszkezelés tanul6 esetében

e A panaszos probléméjaval az 6vodapedagodgushoz/osztalyfénokhoz fordul.
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e Az oOvodapedagbdgus/osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az oOvodapedagogus/osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus/osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal a tagintézmény-igazgatd/megfelel6 foigazgatohelyettes felé.

e A tagintézmény-igazgato/foigazgatohelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e A tagintézmény-igazgaté /foigazgatohelyettes kezeli a problémat vagy a féigazgatohoz fordul.
o A féigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utdn is fennall, tovabbi 1 honap idétartam utan az értékeltek ujra kozosen
értékelik a bevalast.

e Amennyiben a probléma ezek utan is fennall, a panaszos torvényes képviselGje jelentheti a
panaszt a fenntarto felé.

e Az intézmény fOigazgatoja a fenntartd bevonisaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a
panaszt, kdzds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

o A folyamatok gazdaja az tagintézmény-igazgatd/oktatasi féigazgatohelyettes, aki a tanév végén
ellendrzi a panaszkezelési folyamatokat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

o Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelse annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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e Ezt kdvetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kozdsen értékeli a panaszos és a felelds
a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a foigazgatod
kozremiikddésével, akkor a foigazgato a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon beliill az intézmény féigazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

o Ezutan, a fenntarto képviseldje, a féigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékelik a bevalast.
Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamatok gazdaja a tagintézmény-igazgato /oktatasi foigazgatohelyettes, aki a tanév végén
ellendrzi a panaszkezelési folyamatokat, O0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott [épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

6. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol a  tagintézmény-igazgatd/érintett  fOigazgatohelyettes ,, Panaszkezelési
nyilvantartas -t koteles vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadod személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

© oo N o g b~ w DN E

Ha a tdjékoztatds irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11.  Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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7. Fliggelék

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

PanasztevO neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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5. Fiiggelék: Konyvtar SZMSZ

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Godollé, Szabadsag tér 19.

Az intézményi konyvtar
szervezeti és mukodési szabalyzata

2021.
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1. A miikodés alapdokumentumai

Jogszabalyok

e a kulturdlis- és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelettel
megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl, konyvtari allomény ellendrzése

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

Intézményi szabalyzok

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Onértékelési program

e Hazirend

2. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok

e akonyvtar elnevezése: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtara

székhelye: 2100 G6dolld, Szabadsag tér 19.

e akonyvtar Iétesitésének idopontja: 1995. szeptember 1.

e jellege: zart (csak az iskola tanuloi, dolgozoi vehetik igénybe)

e iskola tipusa: k6z0s igazgatast koznevelési intézmény

e maximalis tanuloi 1étszam: 489 16

e akonyvtar elhelyezése: A konyvtar az iskola 2. emeletén, egy helyiségben, 94 m? alapteriileten
miikddik. Az allomény elhelyezése szabadpolcos jellegli. A konyvtar méreténél és felszereltségénél
fogva, alkalmas egy osztaly tanorai foglalkoztatasara.

e a konyvtar bélyegzdje: ellipszis alakli bélyegzé, ,,SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARA” széveggel

3. Fenntartoé és mukodteto

A konyvtar fenntartéja a godolléi Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda.
Az iskola fenntartdja az Szent Mihaly Intézményfenntarto.

Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.

Feltigyeleti szerv: Szent Mihaly Intézményfenntart6(SZEMI)
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Szakmai kapcsolatok: az iskola kapcsolatot tart a godolldi varosi konyvtarral.

4. Gazdalkodasa

Az adott évi koltségvetés ismeretében tervezendd a konyvtarfejlesztési keretét. A konyvtar
mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar gondozdsaval

megbizott tanar feladata.

5. A konyvtar feladatai

e az iskolai konyvtar az oktaté-nevelé6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, ezért gyiijtokorének
igazodnia kell a muveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez,

o cldsegiti az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett
célok helyi megvaldsitasat,

e biztositja az iskola nevel6i €s tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informéciokat, dokumentumokat, ismerethordozdkat (szak ¢és 4ltalanos jellegli konyvek,
folyodiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.),

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza ¢€s rendelkezésre bocsatja,
rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv-és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

o részt vesz, illetve kozremiikodik az iskola oktatdsi, nevelési helyi tantervének megfeleld
konyvtari tevékenységében (tandra tartidsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznélatba,
miivelddési és egyéb iskolai programok, vetélkedok szervezése, kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa),

e a fenntartd fel¢ statisztikai adatokat szolgaltat, biztositja (az iskolai rendszergazdaval
egyiittmiikodve) az itt elhelyezett szamitogépek megfeleld hasznalatat,

e a konyvtari szamitogépek az iskolai lokalis halozat részét képezik, ezekre is vonatkozik a
halozat-hasznalat szabalyzata,

e aszamitogépek hasznalata kozben a konyvtar csendjét megzavarni nem szabad,

e a konyvtarat gondoz6 pedagdgust a féigazgatd bizza meg, munkdjat a foigazgatd utasitisai
szerint, 6nalloan veégzi,

e tevékenységérdl a nevelbtestiiletet és a foigazgatot rendszeresen tajékoztatja,

e kolcsonzési, nyilvantartasi tigyekben a megbizott tanar intézkedési jogkorrel rendelkezik, egyéb

konyvtari igyekben a féigazgatoval tortént egyeztetés utan gyakorolja jogait,
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e a gyljtokornek megfeleld allomanyt alakit ki, az allomanygondozéast a gazdasagi vezetd
segitségével végzi.

Az intézmény konyvtaranak céljai, illetve altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

e aziskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti allomanyat az
intézmény tandrai, munkakozosség-vezetdi ¢és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatai, igényei
alapjan,

e a beszerzett dokumentumokat azonnal allomanyba veszi,

e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart, valamint az Osszesitett allomany-nyilvantartast
(csoportos leltarkonyvet),

e akonyvtari dokumentumok mellett bizonyos tankdnyvek tartos kolcsonzését intézi,

e az elavult, felesleges vagy fizikailag hasznalhatatlanné valt dokumentumokat, vagy az olvasok
altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési szabalyzataval 6sszhangban dllomanybol kivonja, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

e akonyvtar dllomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi szabalyzatanak megfeleld iddben és
modon végzi, a leltarbizottsag kijelolésérdl a foigazgatd gondoskodik,

e akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi

e akonyvtari dllomanyt a kataldgusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja ki
és tartja karban,

e gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, 6rzésérdl. A nyitvatartasi idon kiviil a
konyvtar zarva van. (Kulcsa a konyvtarfeleldsnél, illetve a portan, zart szekrényben van.)

e rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt.

e konyvtarban elhelyezésre keriilt projector (vetitdvaszonnal) lehetdséget ad szakmai el6adasok
vetithetd anyaganak megjelenitésére, illetve kiilonbozd tanordk, szakkordk tananyaganak

kiegészitésére (filmvetités).

6. Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata

Iskolank gytjtokorét meghatarozo tényezok

A konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott, és a neveldtestiilet altal elfogadott
pedagdgiai program hatirozza meg. Fontos szerepe van a tanuldk szocializiciojaban, a
személyiségfejlesztésben, ¢és az eredményes tarsadalmi beilleszkedéshez — sziikséges

magatartasformak elsajatitasdban, szem el6tt tartva a keresztény katolikus nevelés elvi és gyakorlati
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szempontjait. Segitd szerepet tolt be az Onmiivelédésben, az 6nalld ismeretszerzésben. Gyitjt
minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktato-nevelé munkahoz sziikséges.
Az intézményben 1-8. évfolyamon folyik oktato-nevelé munka. 1992-ben nyolcosztalyos altalanos
iskolaként kezdte miikddését, 2007-t6l kiegészitette 6vodai neveléssel. A konyvtar alloméanyanak
kialakitdsaban szempont, hogy minden korosztaly szdmdara hozzaférhetd legyen a megfeleld
informacidhordozo.

Az iskola tanuloit Godoll6 varos és annak vonzéaskorzete, valamint Budapest egyes keriiletei adjak.
Torekvés, hogy a konyvtar gylijteménye tartalmazza az intézmény oktatdo-nevelé munkajahoz
sziikséges informacidhordozokat, valamint azok haszndlatdhoz, a nyilvantartashoz ¢és a
dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkdzoket.

Gytjtokor: a dokumentumoknak kiillonb6zé szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli ¢és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata. A
gyljtémunka szelektiv, szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6-és mellékgyiijtokor
hatarozza meg. Alapfeladatunk a megfeleld kiadvanyok biztositasa az iskola pedagogusai, didkjai

¢és egyeb dolgozdi szamara.

A gylijtés terjedelme, szintjei és mélysége

A fégylyjtékor dokumentumait teljességre torekvoen gytijtjiik. Az dllomanyalakitds soran torekvées,
hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes, az allomany
fejlesztése folyamatos, tervszerli és aranyos legyen. A kozponti konyvtaron kiviil a szaktantermi
letétek az iskolai konyvtar szerves részei.

A letétek allomanyainak alakitasa szakiranyu, €és a konyvtar alapfeladatainak ellatasdban ezek az
allomanycsoportok sajatos szerepet latnak el. A kihelyezett dokumentumok megfeleld
példanyszamban kézikonyvek, szotarak, szakmai és modszertani dokumentumok.

Szaktantermi letétek:

e német nyelv

e informatika

e tandri

A kozponti allomany két nagy részre tagolodik:

e kézikonyvtar (nem kdlcsondzhetd)

e szabadpolcos anyag (szépirodalom, szakirodalom)

A tankdnyvek gylijteménye 6nallo allomanyt képez, 6nalld nyilvantartassal.

A fogyujtokor kialakitasanak szempontjai
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Az iskola konyvtardnak gylijtOkore az altaldnos iskola also 1ill. felsd tagozatanak
kovetelményrendszeréhez igazodik. Ide tartozik minden olyan kiadvany, amely - a pedagdgiai
program altal megjelolt célrendszerbe -, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosuld tanulas
¢s tanitas soran eszkozként jelenik meg.

A teljességre torekvoen keriil gylijtésre:

a kézikonyvek, segédkonyvek

e atantervben ¢és a tankdnyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok

e atananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do szakirodalom

e a tandrok alapvetd pedagogiai és szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok, tanari
segédkonyvek

o aziskola torténetével és Godollo varossal kapcsolatos irodalom

Mellékgyiijtokor

e atananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodo, azon tilmutatd dokumentumok valogatott gytijtése,
o kiilon hangsulyt fektetlink az egyhéazi irodalom gytijtésére,

e nincs mod egyetlen miveltségi teriiletirodalmat a teljességre torekvden gyijteni, ezért az
alloméany alakitasakor az 0sszefoglalo, enciklopédikus miiveken a hangsuly.

Nyelvi szempontbo6l elsdsorban a magyar nyelvii dokumentumok kertilnek gytijtésre, de az oktatott
idegen nyelveken (angol, német) megjelent konnyitett szépirodalmi miivek keriilnek beszerzésre,
valogatva, korlatozott szamban, valamint a tananyaghoz kapcsolddd, nem nyomtatott

ismerethordozok (CD, DVD).

A konyvtari allomadny tartalmi ésszetétele dokumentumtipus és példanyszam szerint:

e A kézikOnyvtar tartalom szerint: az altalanos tajekoztatast szolgald szakirodalom kézikonyveit,
segédkonyveit, altaldnos lexikonokat, altalanos €s elméleti monografidkat teljességre torekvoen
gylijtve €s valogatva az oktatott targyak szakirodalmat.

e A gylijtékorbe tartoznak dokumentumtipus szerint:

- altalanos lexikonok

- szaklexikonok

- altalanos enciklopédiak

- szakenciklopédiak

- szotarak

- kézikonyvek

- atlaszok
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e Példanyszam szerint: a konyvtar anyagi lehetdségei meglehetdsen korlatozottak, ezért a
kézikonyvtar allomanya 1-1 példany az adott dokumentumbodl.

e Ismeretkozl6 irodalom tartalom szerint: fontos szempont, hogy az iskolaban tanitott tantargyak
irodalma gazdagabb valogatasban és nagyobb példanyszamban, de legalabb kézikonyv szintjén
megjelenjen az allomanyban.

¢ Human tudomanyok: a konyvtar gytijti a magyar nyelv és irodalom, a magyar térténelem alap-
¢s kozépszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloit, monografidit. Valogatva gyijti a vilagirodalom
¢s a vilagtorténelem kozépszintli szakirodalmat. Valogatva gylijti a magyar, ill. egyetemes
miivelddéstorténet, képzOmiivészet, zene-¢s filmmiivészet targykorébe tartoz6 dokumentumokat,
hogy az egyes korszakok, stilusok, illetve azok fobb, jelentdés képviseléi bemutathatok,
tanulmanyozhatok legyenek.

e Idegen nyelv: az iskolaban tanitott nyelvek szotarait, 6sszefoglalo nyelvtanat valogatva gyiijti, a
tanitott nyelvek (angol, német) kéziszotarat 1-1 tanuldcsoportnyi példanyban.

o Természettudomanyok: a matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz (kornyezetvédelem)
tantargyak alap- és kozépszintii elméleti miiveit és segédkonyveit valogatva gytjti.

e Informatika: a dokumentumok dragasaga és gyorsan avuld tartalma miatt a beszerzés erds
valogatassal torténik.

e Szépirodalom tartalom szerint:

- kotelezd és ajanlott olvasmanyok

- atananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei

- teljes életmiivek

- antologidk a magyar és vilagirodalombol

ifjiisagi irodalom

A tanulok sokréti személyiségfejlesztésére, a tanuloi olvasoi szokasok alakitasara a jol valogatott,
értékes szépirodalom a legalkalmasabb. Fontos cél az olvasova nevelés is, ezért a kotelezd és
ajanlott irodalom mellett a klasszikus és a modern ifjusagi irodalom korlatozott szamban gytijtésre

kerul.

Szépirodalom dokumentumtipus és példanyszam szerint:
- konyvek, videokazettak, dvd-Kk,

- dvd-k szépirodalmi miivek adaptacioi,

- kotelezd olvasmanyok 25-30 példanyban,

- egyéb szépirodalmi miiveket 1-2 példanyban vasarolunk meg.
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Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkozként hasznalt miivek tartalom szerint:

A tanmenetben el6irt feladatgytijtemények, szoveggytijtemények, melyek a pedagdgiai programban
meghatarozott oktatdsi és nevelési feladatok elvégzésének elengedhetetlen eszkozei, valogatva
keriilnek gytjtésre.

Az oktatasi-nevelési folyamatban hasznalt irodalom dokumentumtipus €s példanyszam szerint
Ezek a szoveggylijtemények, feladatgylijtemények, az oktatott nyelvek kéziszotarai, helyesirasi
szotarak, atlaszok, lehetdleg 1-1 tanuldcsoport l1étszdmanak megfeleld példanyszamban keriilnek
beszerzésre. Valamint CD-k, DVVD-k.

Pedagdgiai gyiijtemény, a pedagdgus munkdjdt segito dallomanyrész tartalom szerint:

A pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudoményainak dokumentumait valogatva gytjtjik
szakkonyvek, ill. folydiratok formajaban, szem el6tt tartva a pedagdgiai programban meghatarozott
nevelési és oktatasi célokat.

e A pedagdgiai gylijtemény dokumentumtipus €s példanyszam szerint:

- pedagogiai, pszichologiai szakmunkak

- anevelés és az oktatas szakkonyvei

- az osztalyfonokok munkajat segité kiadvanyok

- csaladi életre, hitéletre neveléssel foglalkoz6 miivek

- iskolatorténeti munkak

- szakfolyoiratok

Ezeket 1-1 példanyban gytijtjiik.

e A konyvtaros segédkonyvei

Erdsen valogatva gytijti a kdnyvtaros munkdjat segité modszertani, szakirodalmi kiadvanyokat, 1-
1 példanyban.

e Periodikak

Nem tartoznak a konyvtar gytijtokorébe.

e Nem hagyomanyos dokumentumok

- DVD-k (magyar és a vilagfilmmiivészetének klasszikus alkotasai. 1-1 példanyban lelhetok fel,
erdsen valogatva.

- zenemiivek CD-n, 1-1 példanyban, valogatva.

Tartos tankonyvek

A tartésan konyvtari dlloméanyba vételezett tankonyvek elhelyezése €s nyilvantartasa kiilon torténik,

ezt indokolja e dokumentumtipus gyors amortizacidja (4 évenkénti selejtezhetdség, tartalmi
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elavulas, a természetes elhasznalodas gyorsasaga). Ebbdl a tankonyvtipusbol igyeksziink

tankonyvenként 1-1 évfolyam létszamanak megfeleld példanyszamot 6sszegytijteni.

7. Gylijteményszervezés

A gyarapités és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.
A beszerzés forrasai:

Az é4llomanygyarapitas mddjai a vétel €s az ajandékozas.

Veétel: a konyvtari allomany legnagyobb hanyadat vésarlads utjan keriil beszerzésre. Az iskola
oktatasi-nevelési programja alapelv a beszerzésre keriild dokumentumok értékelésénél és
kivéalasztasanal. A beszerzés a pedagodgusokkal egyeztetve, f0fdigazgatoi és gazdasagi vezetdi
engedéllyel torténik. A folydiratokat eldfizetés révén, az egyéb dokumentumokat megrendeléssel,
illetve készpénzes vagy atutalasos vasarlassal szerezziik be.

Ajandeék: a iskola didkjai folyamatosan ajanlanak fel kiadvanyokat, altalaban szépirodalmat és
ismeretk6zl6 dokumentumokat. Ezen kiviil érkeznek kiilonbozé kiadvanyok 1-1 példanyban
kiadoktol is.

A dokumentumok allomanyba vétele: a dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni
a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal.

Az ingyenes tanuldi dokumentumokrol (tartds tankonyvek) kiilon nyilvantartast vezet.

A selejtezés a jogszabalyokban eldirt modon torténik.

Selejtezhetéek az alabbi kiadvanyok:

e tartalmilag elavult konyvek

e természetes elhasznalodas sordn tonkrement miivek

o kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

Az allomanybol kivonas modjai:

e természetes elhasznalodas

e tartalmi elavulas

e tobb példanyban meglevd, felesleges példanyok

o elveszett dokumentumok

e hiany: mértékét a 3/1975.KM_PM rendelet rogziti

e clveszett, hasznalhatatlanna valt dokumentumok

A konyvtari allomany védelme

Az dallomany jogi védelme: mindenkori kdltségvetési torvényben meghatarozott konyvtari normativa

szakszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds. A konyvtarfelelds a rabizott konyvtari allomanyért,
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rendeltetésszerti miikddtetéséért —az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein
beliil- felelds. A konyvtar helyisége tobbfunkcios, rendszeres szakorat és tandran kiviili foglalkozast

is tartva. A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre sz6loéan kell atadni.

Az allomany fizikai védelme: konyvtarban is be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Dohdnyozni
¢s nyilt langot hasznalni az egész épiiletben tilos! Esetleges tliz elharitdsdra a konyvtarban
elhelyezett poroltd ad lehetdséget. Szigoruan iigyelni kell a tisztasdgra. A helyiséget napi
rendszerességgel takaritani kell. A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktol (fény, por, stb.) A kdnyvtar biztonsagi zaranak kulcsa a kdnyvtaros tanarnal €s az iskola
portajan helyezendok el. A kulcs indokolt esetben adhato Ki.

A konyvtari tagsag feltételei

Az iskola minden tanuldja, tandra és dolgozdja szdmara biztositott az ingyenes konyvtari tagsag,
kolesonzés €s az egyéb, helyben biztositott szolgaltatasok.

A konyvtar szolgaltatasai

o kolcsonzés, a kdlesonzési id6 egy honap, mely egyszer hosszabbithato,

e egyszerre harom dokumentum kdlesondzhetd,

e adokumentum elvesztése, megrongalodasa esetén az olvasonak a konyv arat meg kell téritenie,
vagy poétolnia kell azt,

e akézikonyvtar €s az internet szolgaltatasainak igénybe vétele.

e helyben hasznalat: a csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tandrok 1-1 tandrara
kiko6lcsonozhetik,

e tdjékoztatas: az egyéni €s csoportos kutatomunka segitése,

e igény szerint a konyvtarostandr megtartja az alapozo jellegli €s a tanmenetben eldirt

konyvtarhasznalati orakat.

8. Az iskolai konyvtar hazirendje

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata — hazirend rogziti. Az iskolai
konyvtar legfobb feladata, hogy tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé tegye a
gylijtemény hasznalatat.

A konyvtar hasznaloi kore: az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozéi hasznalhatjak. A tanulo-és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges

konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
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A konyvtarhasznalat modja:

e helyben hasznalat

e kolcsonzés

e csoportos hasznalat

Helyben haszndlat: a helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarfelelésnek kell biztositania. A helyben hasznalt
dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell rogziteni. A csak helyben
hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok 1-1 tanitdsi orara, indokolt esetben (versenyre
késziilés) a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore kikdlesondzhetik, megfeleld nyilvantartassal.
Koélcsonzés: a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarfelelds tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumo(ka)t kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.
Egyszerre harom dokumentumot lehet kikdlcsondzni négy hétre. Az elveszett vagy erdsen
megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal potolni, vagy az elveszett
dokumentum konyvtari értékének kétszeresét kell megtéritenie. Ennek eldontése a konyvtarfelelds
hataskorébe tartozik.

Nyitvatartas: a nyitvatartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

Csoportos  haszndlat:  konyvtar-pedagogiai  tevékenységének  szervezése, koordinalasa,
lebonyolitasa. Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonok, a szaktanarok, a

szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

9. Tankonyvtari szabalyzat

Szabalyzat a tankonyvtari allomany kialakitdsdhoz €s kdlcsonzéséhez:

1. Tartos segédeszkoz

- tartalmi szempontbol: a NAT kompatibilis tankdnyvek €s egyéb segédletek. Az egyéb segédletek
lehetnek: helyesirdsi szabalyzat, atlaszok, hatirozok, idegennyelvii iskolai szotarak, szoveg- és
forrasgytijtemények, feladatgyiijtemények stb.

- formai szempontbol: fiizétt, lehetdség szerint keményfedeli tankonyvek, segédletek.

2. A tartos segédeszkozt igenybe vevok kore:

- A megrendelést kérd, a taneszkdzbdl tanitod szaktanarok

3. A megrendeléssel kapcsolatos elbirasok:

- Az intézményvezetés felelos a tartds tankonyvelladtds megszervezéséért (feleldsok megbizasa,

segitdk felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankonyvtar kdltségvetési keretérol stb.)
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- A tart6és hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse rendeli
meg a szaktandrok igénye szerint, és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan. Felelds
tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keret betartasaért, valamint a tartos
hasznalatra szant tankonyvek és segédeszkozok nyilvantartasba vételéért.

4. A tartos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovabbiakban segédletek) kezelése
a) Elhelyezésiik

A tartds haszndlatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkiilénitve torténik.

b) Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas

A tartos hasznalatra szant segédletek nyilvantartisa és kolcsonzésbe adasa a kdnyvtaron keresztiil
torténik. Felelés a konyvtarat gondozd pedagogus, aki e munkdjahoz segitséget kap az
osztalyfonokoktdl. A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld, illetve 1. osztalyosok esetében a
szil6 alairasaval koteles igazolni.

A konyvtar miikddése és a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartds haszndlatra szant
tankonyvek ¢és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén keriil sor az
alabbiak szerint: egy-egy osztily tankonyveinek egyben torténd felvételének és leaddsanak
megszervezéséért a konyvtaros-tanar és az osztalyfonok a felelds.

A tartos haszndlatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel sziiloi
értekezleten, valamint osztalyfondki oran a sziilOket és a tanuldkat, masrészt az iskola, irasban is
tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az alabbiak szerint:

Az iskola a sziil6k altal irasban jelzett igények alapjan tanuloi szdmara ingyenesen kdlcsonzi a
tankonyveket, tanulasi segédleteket. A felsorolt dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért
hibatlan allapotban (szdndékos rongélas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb.) a tanév végén
szankciok nélkiil visszaadhatok.

Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra a kolcsonzd hibajabol nem alkalmas,
koteles a beszerzési arat megtériteni vagy egy kifogastalan példannyal pétolni.

¢) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

behajthatatlan és a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerli hasznalat soran

elhasznalddott dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.

10.A konyvtarfelelds feladatai

Feladata, hogy az iskola oktato-nevelé munkajat a gytijtokori szabalyzatban meghatarozott

informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
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Munkajat az féigazgato iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi. Feladatai
o felelds az évi koltségvetés tervszeri és folyamatos felhasznalasaért,

e amegjelend kiadvanyokrol tajékozodik,

o sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez,

e a beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetOségének javaslatait.

Allomanyba vétel, allomanyvédelem, allomanygondozas

Kolcsonzés a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott médon.
Konyvtarbemutat6 foglalkozéasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nya;té ordkat vezet.
Egyéb feladatok

A konyvtaros konyvtarfelelds kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zosség -
vezetOkkel, a szaktandrokkal. Szakmai kapcsolatot tart a helyi varosi konyvtarral.

A konyvtarfelel6s munkaideje

Nyitvatartas

A nyitvatartasi feladatok soran ellatja:

* kolcsonzést

* t4jékoztatast

» konyvtari bemutat6 foglalkozasok

 raktari rendezési ligyviteli teenddit.

Belsé munkak

Belsdmunkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

* 4llomanygyarapitas

» irodalomkutatas

» felkésziilés a foglalkozasokra

* egyéni tovabbképzes

Kiilsé tevékenységei.:

* t4jékozodas a kdnyvpiacon

* egyéni beszerzések

* tovabbképzés

» tapasztalatcsere

11.Z4r6 rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarat gondozé pedagdgusra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybe

vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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A szabalyzat gondozasa a konyvtar kezeléséért megbizott pedagogus feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozéasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.

A konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat az iskolai SzZMSz része.

A szabalyzatot az foigazgato a jogszabalyokban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata jovahagyas napjan 1ép €letbe.
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6.Fiiggelék: DOK SzMSz

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és

Ovoda

Godollé, Szabadsag tér 19.

A DIAKONKORMANYZAT
MUKODESI SZABALYZATA

2021.
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1. Jogszabalyok
A Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1.1.

pontja szerint.

2. A diakonkormanyzat célja, feladatai

o diakoktol érkezd javaslatok, kérdések, vélemények eljuttatasa az érintettekhez,

e ¢rdekképviseleti, érdekvédelmi forum az iskolaval tanuloi jogviszonyban 4ll6 didkok szdmara,
e a didkok szabadidejének hasznos eltdltését segiti, kiillonb6zo didkprogramok szervezésével,

o a kozosségi aktivitast fejleszti az iskolai osztalykozosségek, csoportok koordinalasaval,
feladatokba, programokba térténé bevonasaval,

o képviseldi révén kapcsolatot tarthat varosi, egyhdzmegyei, orszagos ifjiisagi szervezetekkel.

3. A diakonkormanyzat hataskore

Didkdnkorméanyzat minden esetben a neveldtestiilet véleményének kikérésével hozza meg dontését:
e DOK munkajanak megszervezésérdl, hataskorei gyakorlasarol, miikddési rendjének
meghatarozasarol,

e DOK miikddéséhez biztositott targyi és anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e cgy tanitds nélkiili munkanap programjanak megszervezeésérol,

e DOK tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és annak miikddtetésérol.

A Diakonkormanyzat SzMSz-ét a valasztod tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SzMSz jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30
napon beliil nyilatkoznia kell. Az SzMSz-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni,
ha a nevelGtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A Didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.

A diakonkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:

e aziskolai SzMSz-ben meghatarozott tigyekben,

e az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos kérdésekben,

e atanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek maghatarozasa, illetve mas, a tanulok kozosségét
érintd kérdések meghozatala el6tt,

e ahazirend és az SZMSZ elfogadasa eldtt,

e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészités¢hez, elfogadasahoz,

e aneveldtestiilet altal hozott fegyelmi biintetések esetén,
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e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az éves munkaterv elkészitéséhez,

e lehetové kell tenni az iskolai didkonkorményzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban,

e véleményezési jog illeti meg a kdvetkezd tanévben hasznalatos sziikséges ruhazati és mas
felszerelésekrol.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és a meghivot a targyalas hatarnapjat
legalabb tizenot nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzatnak.

A didkdnkorményzat kezdeményezheti az iskola tanulmanyi és kdzosségi €letét érintd kérdésekben
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat.

A didkdnkormdanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkkozgyllés Osszehivasat az iskolai didkonkormdnyzat vezetéje kezdeményezi évi egy
alkalommal. A didkk6zgytlilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezésével és miikodésével kapcsolatos iratokat 5 évig meg kell 6rizni.

4. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése

e adidkdnkormanyzatnak tagja az iskola minden didkja,

e aszervezet alapegységei az osztalyok, minden osztaly 2 fét delegal a didkonkormanyzat vezetd
testiiletébe,

e adidkdnkormanyzat munkéjat megbizott pedagdgus segiti.

Az osztalyok kozossége

Az iskola osztalyai alkotjak a Didkdnkormanyzat legfontosabb egységét, amelynek tagja minden
diak, igy mindenkinek lehetdsége van az osztalyban véleményt nyilvanitani a didkkdzdsséget érintd
legfontosabb kérdésekben.

Osztalyképviselok valasztasa (osztalyonként 2 {0) :

1. Azintézmény 4. évfolyaméatol osztalyképviselket valaszt maganak minden tanév elején, akinek
személyérdl az osztaly szavazassal dont.

2. Az osztalyképviselokrdl névjegyzéket kell dsszeallitani.
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3. A képviselok mandéatuma a tanév végéig szol, de az osztaly donthet visszahivasukrol. Ebben az
esetben tisztségviseldket kell valasztani, aminek eredményérdl a Didkonkormanyzatot tajékoztatni
kell.

Osztalyképviselok feladatai:

e képviselik az osztalyukat a Didkdnkormanyzat vezetdi testiiletében, tajékoztatjak az osztalyt az
ott elhangzottakrol,

e tovabbitjak az osztaly véleményét, javaslatait,

e ha rendszeresen nem vesznek részt a Didkonkorményzat iilésein, az osztaly 0j képviselOket
valaszt maganak,

e az osztalyfénoki ordkon az osztalyfonokkel egyeztetve lebonyolitjdk az osztaly gytilését,
amelyen ismertetik a Didkonkormanyzat {ilésen elhangzottakat, ismertetik az esetleges kérdéseket,
majd szavazassal dont az osztaly,

e a szavazis eredményét a DOK-tanarhoz juttatjak el, amelynek eredményét a jegyzok

jegyzékdnyvben rogzitik.

5. A DOK miikidése

e aDOK tagjait az osztalyok altal megvalasztott osztalyképviseld alkotjak,

e iiléseiket a DOK-tandr hivja 6ssze, amelyre havonta legalabb egy alkalommal keriil sor,

e aziilés id6pontjarol, f6bb napirendi pontjairdl minden osztaly képviseldjét tajékoztatni kell,

e aziilések nyilvanosak, de a DOK dénthet zart iilésrdl is tobbségi szavazas alapjan,

e az iiléseket a DOK-tandr vezeti, akihez eldzetesen az iilés elétt legaldbb egy nappal eljuttatjak
az osztalyképviselOk az esetleges kérdéseiket, javaslataikat,

e a DOK-tandr ismerteti a napirendet, majd modosithatjak, illetve elfogadjak a tagok azt,

e anapirendi pontokat részletesen megtargyaljak, amelynek pontjaihoz barki hozzaszolhat,

e szavazassal dontenek, minden tagja, (képviselok és tisztségviseldk) 1 szavazattal rendelkezik,

e a DOK szavazoképes, ha a tagok legaldbb 50 %-a + 1 f6 jelen van,

e adontéseket a Didkonkormanyzat a jelenlévok tobbségi szavazasa alapjan hozza,

e aDOK vezetdsége nyilvanosan szavaz: a napirend elfogadasakor, a bizottsagok felallitisakor (a
szavazas kézfeltartassal torténik),

e a hozzészolasok utan kovetkezik a napirend pontjair6l vald dontés,

e aziilésekrdl jegyzOkonyvet készitenek.
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6. A DOK segité pedagogusa

e a DOK-pedagogust az intézmény féigazgatoja kéri fel,

e a DOK - tanart az fdigazgatd indokolt esetben visszahivhatja a tisztébdl, visszahivisrol a
Didkonkormanyzatot tajékoztatja,

e a DOK-tandr feladata a didkonkorményzat, a tantestiilet és az iskolavezetés kozotti
kapcsolattartas, segiti, tanacsaival tamogatja a Diakonkormanyzat miikodését, de annak nem tagja,

e Orzi a Didkonkormanyzat dokumentumait és hivatalos iratait.

7. A diakonkormanyzat dokumentumai

e a Didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, amelyet a tanulokdzosség fogad el, a
nevelOtestiilet hagy jova,

e hatarozatok: a Didkonkormanyzat sajat hataskorében hozott dontéseit szavazassal hozza meg,
amelynek eredményét irasba foglalja,

o szamlak: a Didkonkormanyzattal kapcsolatos koltségeket igazold szdmlakat, bizonylatokat a
gazdasagi vezetd Orzi,

o jegyzékonyv: a Didkonkorményzat miikodését, dontéseit jegyzokonyvbe veszik fel.

Ennek 6rzése a DOK-tanar feladata.

8. Zar6 rendelkezések

Ez a Miikodési Szabalyzat a didkonkormanyzatokrdl €s didkjogokrol szolo jogszabalyi eldirdsnak
megfeleld modon, a didkok jogainak érvényesitése érdekében lett 6sszeallitva.

A Miikddési szabalyzatot a DOK jovéhagyta, a neveldtestiilet és az féigazgatd egyetértési jogot
gyakorolt.

G6dbll8, 2021.

DOK-pedagdgus féigazgatd
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7. Fiiggelék: Sziiléi SZMSZ

Szent Imre Katolikus

Altalanos Iskola és Ovoda

Godollo, Szabadsag tér 19.

Sziiloi szervezetének

belso felépitése és mikodési szabalyzata

2021.
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1. Altalanos rendelkezések

Az intézményben iskolaszék nem miikddik.

A sziil6k tevékenységiik hatékonyabba tétele érdekében Sziil6i Kozosséget hoznak létre, a Szent
Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1.1. pontja
szerint.

A sziil6i szervezet neve: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Sziil6i Szervezete
Székhelye: 2100 Godollo, Szabadsag tér 19.

2. A Sziil6i Szervezet alapveto céljai

o létrejottének célja elsdsorban az iskoldban folyd keresztény értékrendnek megfeleld tanitds és
nevelés erkdlcsi tdmogatasa, egyiittmiikodés a tantestiilettel, az iskola vezetdivel,

e az iskolai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményessége,

e a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozési joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein,

e asziildi szervezet kezdeményezheti az iskola tanulmanyi és kdzosségi életét érintd kérdésekben
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat.

3. A Sziil6i Szervezet alapvet6 feladatai

e asziilok tajékoztatasa, véleményiik kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik oktatasaval,
az oktatas koriilményeivel kapcsolatos kérdésekben,

e az oktato-neveld munkat egyiittmiikddésiikkel segitd sziilok Osszefogdsa, a sziilok-sziilok, a
szlilok-neveldtestiilet, a sziilok-didkdnkormanyzat, a sziilok-sziil6i szervezet kozotti kapcsolat
kialakitasa, megszervezése és mitkddtetése.

4. Véleményezési jog illeti meg a sziiloi szervezetet

e az intézményi Pedagogiai Program, SzMSz és Hazirend elfogadasahoz

e az éves munkaterv elkészitéséhez,

e akovetkezd tanévben hasznélatos ruhazati és mas felszerelésekrol.

5. Az iskola sziiléi szervezetének belsé felépitése, miikodése, a miikodéssel kapcsolatos
alapelvek

o a Sziildi Szervezet tagjai a Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Ovodéaban tanulé és jard
gyerekek sziilei,

e az osztalykozosségeket a sziil0i szervezetben osztalyonként 2-2 valasztott sziild képviseli,

221



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz 2025

e a megvalasztott képviseld visszahivhatd, ha azt az osztalyba jaro gyerekek sziileinek 10 %-a
kezdeményezi és a visszahivast a sziilok legalabb 50 %-a + 1 {0 szavazatdval tamogatja,

e a Sziil6i Szervezet osztalyképviseldinek iilését az elsé sziiloi értekezletet kdvetd 15 napon beliili
id6pontra 6ssze kell hivni, egyéb esetben 6sszehivhatja az intézményvezetd vagy a Sziiloi Szervezet
elndke kezdeményezni,

e a Sziil6i Szervezet rendkiviili ilését ssze kell hivni, ha azt az intézményvezetdje vagy legalabb
3 osztaly képviseldi kérik.

o rendkiviili ilés 0sszehivasa esetén torekedni kell arra, hogy az iilés idopontjat legalabb 8 nappal
korabban ko6zdljék, a napirendet és az irdsos elterjesztéseket az osztalyképviselok legalabb 3
nappal az iilés el6tt kézhez kapjak,

e az lilésekrdl emlékeztetd késziil, amirdl az Sziiléi Szervezet vezetése t4jékoztatja az
intézményvezetését €s a Sziildi Szervezet tagjait.

e a Sziléi Szervezet allasfoglalasa az egyes osztalykdzosségekben elfogadott sziil6i
allasfoglaldsok alapjan megéallapitott tobbségi allaspont,

e a Sziildi Szervezet hatarozatképes, ha a tagoknak legalabb fele plusz 1 {6 jelen van,

e hatarozatképtelenség esetén a Sziiléi Szervezet iilését az elére meghirdetett idépont utdn 60
perccel Ujra Ossze lehet hivni, az igy Osszehivott {ilés a megjelentek szamatol fiiggetlentil
hatarozatképes,

e a Szil6i Szervezet a dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza, az elézdekben felsorolt elvek
figyelembevételével,

o személyi kérdésekben, eldzetesen szotobbséggel hozott hatarozat alapjan titkos szavazassal is
donthet, minden egyéb esetben a szavazas nyilt,

e az iskolai szintli sziil6i szervezet iilésén az osztalyokat képviseld sziilok vehetnek részt,

e a Sziil6i Szervezet iilésein az intézményben oktatd pedagdgusok — szavazati jog nélkiil —
vehetnek részt,

e allanddé meghivott az intézmény vezetdje, az iskolai alapitvany képviseldje, de meghivast
kaphatnak az aktualis ligyekhez kapcsoldoddan az illetékes személyek,

e a valasztott osztalyképvisel6t akadalyoztatasa esetén az osztalyabol felkért sziild teljes joggal
helyettesitheti a sziil6i szervezet iilésein,

e kezdeményezheti rendkiviili neveldtestiileti értekezletet dsszehivasat,

o kérdéseket tehet fel — a delegaltakon keresztiil — az iskola vezetdinek az intézmény miikodését
érintd valamennyi kérdésben,

e megjeleniti a kisebbségi véleményeket,
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e kezdeményezheti sziiloi értekezletek Gsszehivasat az intézmény vezetésével egyeztetve,

e segiti —a DOK kérésére — a didkdnkormanyzat munkajat,

e kozremukodik a sziilok tajékoztatasaban, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i
kiadasok csokkentéséhez.

6. Az osztaly szintii sziil6i kozosségek miikodési szabalyai

e az osztalykozosségek képviseldit — a feladat ellatasara vallalkozo sziilok koziil — a tanév elején,
az elso sziildi értekezlet eldtt vagy utdn megtartott osztalyszintli sziiloi szervezeti lilésen az adott
osztalykozosségek sziilei valasztjdk meg, sajat dontésiik szerint nyilt vagy titkos szavazassal 1 évre
legalabb 50%+1 szavazattal (a sziildi kozosség ezzel a megvalasztott sziilot megbizza a sziil6i
szervezet altal vallalt feladatok ellatasaval),

e az osztaly szintl sziil61 kozdsség rendes értekezleteit a sziildi értekezlettel azonos napon, a sziil6i
értekezlet eltt vagy utén tartja,

o rendkiviili sziil6i értekezletet vagy sziildi szervezeti iilést kell 6sszehivni a sziilok harmadanak
kérésére,

e a sziil6i szervezet értekezlete hatdrozatképes, ha az osztalyban tanulo gyerekek sziileinek tobb
mint fele (50 % + 1 {6) jelen van,

e az osztalyszintll sziiléi kozosség két valasztott képviseldje egyben az osztalyszintli sziil6i
kozosség vezetdi feladatait is ellatjak,

e avalasztott képviselok kotelesek kiillondsen az osztalypénzzel feleldsen gazdalkodni.

7. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat elfogadasat kovetden azonnal hatalyba 1ép.

A szabdlyzatot a Sziil61 Szervezet egyszerl tobbséggel modosithatja.

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Sziildi Szervezet barmikor donthet sajat

feloszlatasarol is.

Godollos, 2021.
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Datum: G6doll6, 2025. augusztus 26.

Fenntarté elfogadta:

A fenntart6 képviseletében

Datum: Vic, 2025. augusztus 28.

Készitette:
A g6dollsi Szent Imre Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda tantestiilete

Sziiléi szervezet nevében vé ményezte:

a sziiléi kozosség nevében

Datum: G6d6ll6, 2025. augusztus 26.

Készitette:
A gbdoll6i Szent Imre Katolikus
Altalanos Iskola Tagévodajanak
neveldtestiilete

Sziildi szervezet nevében véleményezte:

a sziiléi kézosség nevében

Détum: Godslls, 2025. augusztus 26.

Hatélyos: A fenntart6 jovahagyasatol, a dokumentum visszavonasdig.

224



