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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja, hatokdre

Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felepitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a bels6 és
kilsé kapcsolatokra vonatkozo megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak ésszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat
szabalyozza. A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitasok betartdsa az intézmeny valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezé ervenyu.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerllnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarto
jovahagyasi idépontjaval lép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil helyezédik

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a korésladanyi Tukory Lajos Altalanos

az intézmény elézé szervezeti és mikodési szabalyzata.

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikédési szabalyzat létrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi térvények es

rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CLXXXVIII. térvény a kéznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2012. évi . torvény a munka torvénykoényverdl

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Kormanyrendeletek:

326/2016. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térveny koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

110/2012. kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 térvény
végrehajtasarol

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kézoktatasi
intézmeényekben targyu 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet

a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol 520616 1997. évi XXXI. térvény

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirél sz616 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet
a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetéserdl, és alkalmazasardl sz6l6 243/2003
(XIl. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012.
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(VI. 4.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikodeserdl es a

kdéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2014. (11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikényvve nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjerdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészseégugyi ellatasrol

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikényvve nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igény( tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szél6 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

e 27/1998 (VI:10.) MKM rendelet az alapfoku m(ivészetoktatas kévetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérodl és kiadasarol

e az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Az intézmény alapdokumentumai
e Szakmai alapdokumentum (Alapitookirat)

e Pedagogiai program

o Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

e A mindenkori tanév munkaterve

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi alapdokumentumok (Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat)
nyilvanosak. Elolvashatok az iskola honlapjan. Az iskolai honlap internet cime:www tujorysuli.hu/
Egy-egy példanyuk megtekinthetd

e aziskola igazgatéjanal;

e aziskola fenntartojanal
A dokumentumokrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatéjatol, igazgatohelyetteseittl elére
egyeztetett idépontban.
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Intézményi adatok

Megnevezése:

Hivatalos neve: Tiikory Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Feladatellatasi helye

Székhely: 5516 Korosladany, Wenckheim Béla utca 6/4 ( hrsz: '1856’)

Alapité és fenntartd neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve:

Gyulai Tankerileti K6zpont

Fenntarto székhelye: 5700 Gyula Ady utca 19.

Tipusa:

OM azonosito:

kozos igazgatasu koznevelési intézmeény

201475

Koznevelési alapfeladatai

5516 Kordsladany, Wenckheim Béla utca 6/4.

dltaldnos iskolai nevelés-oktatds

nappali rendszerii ( felvehet6 maximalis tanuldi |étszam: 784 f6 )

also tagozat, felsé tagozat

1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa ( mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd 6k,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos ) nappali rendszer( ( felveheté maximalis tanuldi
létszam: 65 f& )

sajatos nevelési igeny(i gyermekek, tanulké gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd 6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos) nappali rendszerd maximalis
tanuldi létszam: 25 f6 )

integracios felkészités

képesség kibontakoztato felkészités

6/77



alapfoku mdvészetoktatds

o nappali rendszerdi (felveheté maximdlis tanuldi lIétszam: 250 f6)

o zenemd(vészeti g (kifutd tanszakok: zongora tanszak) (Uj tanszakok: billenty(s tanszak
(Klasszikus zene) )

° tancmiivészeti ag) kifutd tanszakok: tarsastanc tanszak) (Uj tanszakok: tarsastanc tanszak

° képzé- és iparm(ivészeti ag (kifutd tanszakok: kézmlives tanszak) (Uj tanszakok:
képzémvészeti tanszak, kdrnyezet- és kézmlives kultira tanszak)

o szin- és babmivészeti ag (kifutd tanszakok: szinjaték tanszak) (uj tanszakok: szinjaték
tanszak)

° zenem(vészeti ag: 12 évfolyam (el6képzd: 1-2. évfolyam; alapfok:1-6. évfolyam;
tovabbképz4: 7-10. évfolyam)

o tancm(vészeti ag: 12 évfolyam (el6képz8: 1-2. évfolyam; alapfok: 1-6. évfolyam;
tovabbképz6: 7-10. évfolyam)

° képzé-és iparm(ivészeti ag: 12 évfolyam (el6képzs: 1-2. évfolyam; alapfok: 1-6. évfolyam;
tovabbképz6: 7-10. évfolyam)

° szin-és babm(ivészeti ag: 12 évfolyam (el6képz8: 1-2. évfolyam; alapfok: 1-6. évfolyam;

tovabbképz6: 7-10. évfolyam)

egész napos iskola (1-4)
egyéb foglalkozasok:

° napkdzi
° tanuldszoba

iskola konyvtar:

° iskola / kollégium konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsdnak maédja:

° sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszdsoktatds maodja:

° egyuttmikodésben, megdllapodas alapjan
A feladatellatas szolgalS vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

5516 Kérdsladany, Wenckheim Béla utca 6/4.
e Helyrajzi szam: 1856
e Hasznos alapteriilet: 3348 nm

e Intézmény jogkédre: ingyenes hasznalati jog
e Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Az iskola szervezeti abrdja
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RENDSZERGAZDA

INTEZMENYVEZETO

) SZMK VEZETOJE
ISKOLATITKAR e e
szulGi kdzosség
) R v
DOK GATDASAGI
UGYINTEZO
FELSOS
INTEZMENYVEZTO- INTEZMENYVEZTO-
HELYETTES HELYETTES
Alsds mk. Felsd mk. Fejleszt mk. : f_“-;.ye'nﬁ?k &s :
B . 8 ifjasagvédelmi
Vez_eto vezeto vELELS mk. vezetd
GYOGYPEDAGOGUS,
TANITOK FEJLESZTS .
PEDAGOGUS TANAROK
OSZTALYFONOKOK
OKTATAST KOZVETLEN
SEGITO ALK.
SZERVEZETI ABRA
Az intézmény szervezeti felépitése
Munka- Pedagogus . Szuléi : Kuls6
Tagozat Mezeles kdzosség(ek) | szervezet(ek) Tanuldiszeniezetick) szervezet(ek) Iskelaszek szakemberek

8/77




Also

Intézmény-
vezetd

Felsé

Alsos Szakszervezet Diakonkormanyzat Sziiloi Intézményi
— munkakozosség Munkakdzosség Tandcs
ntezZmeny- | Feises mk. DOK
s Fejleszté
helyettes T
munkakozosség
Gyermek-¢s
ifjusagvédelmi
Intézmeény- | munkakozosség
vezetd-
helyettes

Az intézményt, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan az intézményvezeté

vezeti, az intézmény iranyitasat az igazgatohelyettesek segitik. Az alapfoku miivészeti

oktatas iranyitasat az intézményvezetd latja el. Az intézmény egészét érinté kerdésekben a

torzskar doént. A torzskar az intézményvezetd mellett az alsés intézmenyvezeto-

helyettesbdl, a felsés intézményvezett-helyettesbdl,

vezetébdl all.
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1.2 Az intézmény szervezeti egységei és az intézményben miikédé szervezetek
kapcsolattartasi formai :

1.2.1. Intézményvezetés
Az intézményvezetd

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai
altal eléirtak szerint végzi. Az intézmény vezetéjét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatoi jogokat a
Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Gyulai Tankeriletének tankerlleti igazgatdja gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje - a koznevelési térvény eldirasai szerint - felelés az

e intézmény szakszer( és térvényes mikodéséert,
e atakarékos gazdalkodasért,
e gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat,
e dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskdrébe,
o felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéseert,
o képviseli az intézményt,
Felel tovabba :

e apedagogiai munkaert,

e anevelbtestilet vezetéséert,

e anevel6testulet jogkorébe tartozo dontések elékésziteséeért,

o végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzeseeért,

e anemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséeért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o adiakénkormanyzatokkal, szUldi szervezetekkel valdo megfeleld egylttmikodésert,

e atanuld- és gyermekbaleset megelézéséeért,

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéseeért.
Az intézményvezetd munkajat a nevelbtestllet és a szuldk kdzdssége a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatd kozvetlenll iranyitja az igazgatéhelyettesek munkajat, az iskolatitkart és a rendszergazdat.
Kapcsolatot tart, a diakénkormanyzattal, a szuldi kbzésséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a
mukodésik feltételeit.
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Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremUikodesével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:

1. igazgatohelyettes |.(felsés igazgatohelyettes)

2. igazgatohelyettes Il. (alsés igazgatohelyettes)

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat a torvényi eldirasok, munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan vegzik.

Az intézményvezetét tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezeté-helyettesek helyettesitik. (Id. A vezetd
helyettesitési rendje).

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

1.2.1.1 A vezet6k helyettesitési rendje:

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel a hierarchianak megfeleléen a megnevezett
helyettesek helyettesitik.

Az egyik igazgatohelyettes tavolléte esetén— munkakori leirasuknak megfeleléen — az igazgatohelyettesek
telies jogkorrel helyettesitik egymast. Amennyiben az intézményvezeté vagy helyettese kozul egyikik sem tud
az iskolaban tartézkodni, az esetleges szilkséges intézkedések megtételére az alkalmazotti k6zosseg egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifuggeszti a hirdetétablan, valamint kbzzeteszi az iskola
honlapjan. Ez az eléiras vonatkozik a nyari igyeleti napokra is.

1.2.1.2. Az intézmény kibGvitett vezetésége (térzskar)

Az intézmény vezetdinek munkajat a kozépvezeték (munkakozésseg-vezetdk) segitik,meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakoézosség-vezeték az intézmény Kibdvitett
vezetéségének tagjai. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az igazgatd keésziti elé es vezeti. A vezetseg
rendszeresen munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetéség tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrdl beszamolasi
kotelezettségiik van koézvetlen vezetdjik, kiemelkedd jelentdségi tggyel kapcsolatban az intézményvezetd
felé.

A szakmai munkakozosségek vezetdi évenként két alkalommal beszamolnak a nevelétestiletnek a
munkak6zosség pedagoégiai, szakmai munkajarol.

Az intézmény vezetésége megbizott tagjai révén egyuttmiikodik az intézmény mas kézossegeinek
képviseldivel, igy a szl6i kozosségek valasztmanyaval, a didkénkormanyzat diakkepviselbivel.

A diakénkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azert, hogy a
diakénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivia a diakonkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldédoan a didkonkormanyzat vélemenyét be kell
szerezni.
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1.2.2 Nevelo6testiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettseggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlentl segitdé munkakorben foglalkoztatottak kézdssége. A
nevel6testilet évente legalabb 4 munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestilet evente
két alkalommal tart beszamolo értekezletet. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e A pedagodgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

o Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevel6testulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi tgyei.

o Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal ésszefliggé szakmai vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat, és véleményezi
a diakénkormanyzat mukodésére biztositott anyagi eszkézdk felhasznalasat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koézal nem ruhazhatja at déntési jogkéret a
pedagbgiai program, a hazirend és a szervezeti és mukodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkak6zosségekre ruhazza at déntesi jogkdrét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasardl;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra lépésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a dontést a neveldtestiilet
helyett az osztalyban tanito tanarok kézdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ggyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerll sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elnéke az igazgatohelyettes |I.

A felsorolt déntéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestileti értekezleten.

A neveldtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevel6testilet tagjai kozul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelbtestileti
értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzékonyvvezetd és a
nevel6testllet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesité irja ala.
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1.2.3. Szakmai munkako6zoésségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok kdzossege. Ennek
megfeleléen az iskolaban négy munkakézésség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti
abraja mutatja.

A munkakodzosseégek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajat, minéségi €s modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet dssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosseg tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatoé biz meg a munkakozdssegi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

1.2.3.1 A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségeét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkodnyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacioaramlas biztositasa érdekében lgy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakézdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Tamogatjak a palyakezd¢ pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzésseget.

Az intézmeénybe keriild, gyakornok és nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
beszamol az intézmény vezetdinek.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakoztsségek segitséget nyujtanak az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalésitasaban.
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1.2.3.2 Az intézményi kozésségek belsé kapcsolattartasi formai

Az intézmény kulénbozd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a valasztott kozdsségi
képviselok segitségével - az igazgaté fogja 6ssze. A kapcsolattartas rendszeres formai: értekezletek, forumok,
intézményi gydlések.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkatervetartalmazza. Az
intézményvezetés az aktualis feladatokrél a neveldi értekezleteken, a munkakdzdssegvezetokon keresztll, a
tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belsé levelezési listajan, valamint szébeli, irasbeli
tajékoztatokon keresztul értesiti, tajékoztatja a neveldket.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kulonbdzé dontési forumokra, neveldtestileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, es véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek irasban élhetnek véleményezesi jogukkal, irasbeli véleményiket csatolni kell a dontési
jegyz6konyvhoz.

1.2.4. Az osztalykozosségek

Az osztalykézdsség - mint az intézmeny diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége 5. évfolyamtol
megvalasztia az osztaly didkbizottsagat (ODB), valamint koldéttet delegal az intézmeény
diakénkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykézosseég ily modon 6nmaga diakképviseletérél dént. Az
osztalykozésség élén mint pedagégusvezetd az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagogusok
mikroértekezletének dsszehivasara.

1.2.5. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységik megszervezesere, a demokraciara, kozéleti
feleldsségre nevelés érdekében didkénkormanyzatot hoznak létre. A diakénkormanyzat az osztalyokbdl
delegalt tagokbdl all. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli szemely segiti, akit a diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz meg otéves
idétartamra. A diakénkormanyzat munkajat segité pedagogus a felss igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikoddésevel es a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint mikadik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez szilkséges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja a szervezet szamara. A
diakénkormanyzat szervezeti és mukodesi szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a nevelbtestulet
hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élen, annak szervezeti €s mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakénkormanyzati vezet6 all.

A diakénkormanyzat dontési jogkért gyakorol:
e sajat mikodeésérdl;
e amikodésehez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,

e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

14777



A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményeét:

o aziskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elbtt.
A fenntartd a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elétt kdtelezden kikéri az iskolai
diakdnkormanyzat vélemeényeét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A digkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikddeési szabalyzata szabalyozza.

A diakénkormanyzat kozérdek( informaciokat adhat a diakforum keretében.

1.2.6. Sziil6i kdzdsseég

Az iskolaban a szulék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikddeseét,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szildi szervezet mikodik. A
szUl6i kozbsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i kozosségek. Kildotteik a Szuldi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szul6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesilését, a nevelé-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo tgyek targyalasakor képvisel6juk részt vehet a neveldtestileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az intézményi tanacsba delegalt képviseld szemelyérol.
Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntarto a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elétt kotelezbéen kikeéri a szulbi
kozosség véleményét. Az intézmény szervezeti és mikddeési szabalyzata a szil6i munkakdzésségek szamara,
a térvényben biztositott jogkorén tulmenden nem allapit meg jogkéroket.

A szuléi munkakozosséget az igazgatd meghatarozott idépontokban tanévenként legalabb egyszer
tajékoztatja az intézmény munkajarol és feladatairol. Konkrét egyuttmikddésben a szuléi munkakdzdsseg
elntke kdzvetlenil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A szUl6i kozosségek véleményét, javaslatait a sziléi kozosség vezetdi vagy a valasztott SZMK elndk juttatja
el az intézmény vezetdségéhez.

. A szll6éi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivlli programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmikédnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus kézdsseggel.
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1.2.6.1. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas és a tajékoztatas

Az intézmény a tanév soran rendszeres szbbeli tajékoztatast tart az éves munkatervben régzitett, a
honlapon kbzzétett, az altalanos munkaiddén tuli idépontokban (szuldi értekezletek, fogaddorak), valamint
rendszeres irasbeli tajékoztatast ad. Az intézmény — munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes
szulbi ertekezletet és négy fogadoorat tart.

Iskolankban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikédését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziildi szervezet mikodik. Az
osztalyszintl szUl6i kbzdsséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szilbi szervezettel
pedig az igazgato.

1.2.6.2. Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok:

Az osztalyok, csoportok szuléi kézéssége szamara a szuldi értekezletet az osztalyféonokok tartjak évente
minimum két alkalommal. Csaladlatogatasokat a pedagogiai program eldirdsa szerint a pedagoégusok és
szilkség szerint az ifjusagvédelmi felelds tartanak. A szulék a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi szil6i
ertekezleten kapnak tajékoztatast.

Rendkivili szléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfénok, a szléi munkakézésség elnéke, a
gyermekkozdsségben felmerild problémak megoldasara.Szuléi értekezlet 6sszehivasaban a szul6t
kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziléi értekezletet, ha ezt az érintett szuldk 50 %-a kéri.

1.2.6.3. Fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagodgusa fogadja a sziléket, és szdbeli tdjékoztatast ad a gyermekekrél. A
tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 tanuld szuldjét az osztalyfénok irdsban is behivja az intézményi
fogadoorara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett iddpontu fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal. A
pedagogusok fogadodrainak idépontjarol a szulék az iskola honlapjardl tajékozodhatnak.

1.2.6.4. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

Valamennyi pedagégus koételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdasos bejegyzést az
elektronikus naploban feltiintetni, és ezeket a bejegyzéseket lehetéség szerint a tajékoztatd flzetben
(ellencrzd konyvben) is régziteni kell. A tajékoztato fuzetben a pedagégusnak minden bejegyzést datummal
eés kezjeggyel kell ellatni,(a szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés szikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyaknal félévenként minimum 3, a
heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal félévente legaldbb 5 érdemjegy alapjan osztalyozhatd a
tanulé.

Az osztalyfénokok kotelesek november 15-ig és aprilis 15-ig a tanuldk tanulmanyi eredményérél a sziléknek
irasbeli értesitést kildeni a tajékoztato fuzetben, amennyiben a tanulé tanuimanyaiban jelentés visszeesés
mutatkozik. Az értesitését tényét a mozanapldban is rogziteni kell.
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1.2.7. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézmeényi Tanacs miikoédik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelés. Az igazgatd évente irasban beszamol az iskola munkajarél az
Intézményi Tanacsnak.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetSk kozétti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykényvében és a
kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggé feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

—_

Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkéroket.

Elsé fokon dont azokban a tanigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikédését, tovabba az iskolai élet bels® rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maodjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

N

6. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktaté munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és kozdsségeinek
mikoédését.
7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.
9. Dont - kérelem esetén — a tanuldk egyes érak latogatasa aldl térténd felmentésérd.
10. Meghatarozza az oralatogatasok alél felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziltségének
ellendrzési modjat.
Feladatai:
e Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egyuttmiksédik a mikodtetd szervezet vezetdjével.
e Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mUikddtetését.
» Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
e Kidolgozza az iskola nevelé-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
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Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6é-oktatdé munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkérérsl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erGsitéserdl, a Kkitlizétt pedagogiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasarél és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszeri és folyamatos tovabbképzéseérdl.
Gondoskodik a nevelétestilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszer(
megszervezésérol és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélto megunneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels® vizsgak elékészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzdsségek megalakulasarol és mukodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol, a nevelétestiileti dontések végrehajtasarol, a
nevel6testileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgylilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit régzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a szll6i szervezet, a didkénkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitjia eés Gsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagbégus beosztdsi — dolgozéinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkeddé munkat végzoket, és szilkség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanuldkozosség életét, a diakénkormanyzat
erdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszerUsité és ujitd
térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban &vé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk
csaladja (gondvisel6je) kozétti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Fellgyeli a tank6nyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szil6i ertekezlet, szuléi fogadonapok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a szuléi kozosség képviseldjével.
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Intézményegységvezetd

Az igazgato kézvetlen munkatarsa. Az igazgatot annak tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti
, intézkedeéseit teljes jogkorrel és felelésséggel hozza. Az igazgaté iranyitasaval -- vele egyetértésben —tervezi
, szervezi , ellenérzi es értékeli az intézmény oktatd — neveld munkajat

Hataskoérébe tartozik:
A muveészeti iskolaban dolgozé pedagdgusok.
Jogkore:

A beosztashoz tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaro lényeges feladatok: Iranyitja, szervezi és ellenérzi a
szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé alapfoku miivészetoktatasi intézményegység munkajat, szakmai
Ugyekben képviseli az intézményegységet. A jogszabalyban meghatarozottak szerint elldtia a
tanugyigazgatasi illetve mas, torvényben eldirt feladatokat. Felel a takarékos gazdalkodasért, iranyitjia a
koltségvetés-tervezési teendéket.

Feladatai:

e Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesilését / SZMSZ , pedagdgiai program ,hazirend
, éves munkaterv /

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

ll

e Példat mutat és kozremUkodik az intézményi egységes nevelési kovetelmények és eljarasok
kialakitasaban , ill. a védettséget nyujtd tanar — diak viszony kialakitasaban .

o Segiti a palyakezd6 kollégak beilleszkedését , szakmai és neveld — oktatod munkajat.

e Javaslattevo jogkérrel bir a pedagogusok és a technikai személyzet anyagi és erkolcsi elismerésére.
o Eszrevételt tehet a dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

e Segiti a DOK tevékenységének kibontakozasat.

e Belsé tovabbképzéseken eléadoként | vitainditoként kdzremikodik.

o Felevkor értékeli a tanulmanyi munkat , a nevelési tertileteken elért eredményeket .

e Koordinalja a szabadidés kétott , ill. kétetlen foglalkozasokat.

o Kozremikodik palyazatok irasaban.

o Részt vesz a tantargyfelosztasban.

e Iranyitja az intézmény kulsé kommunikaciojat.

o Figyel az iskola honlapjanak karbantartasara.

o Figyeli a palyazati lehetésegeket.

e Megszervezi a nemzeti és az iskolai hagyomanyokbdl fakado rendezvényeket.

Az igazgatohelyettes I. az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkérrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban. Felelésséggel osztozik az iskola tantgy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gyézédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett felugyeli a diakénkormanyzatot segitdé tanar munkajat is.
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Hataskoérébe tartoznak:

A felsés munkakozosség
A gyermek- és ifjusagvédelmi munkak6zosség
A diakfegyelmi bizottsag

Jogkére:

A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kulén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.
Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kituntetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Diakénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.

A didkkozgyllések szervezése és iranyitasa.

A hirdetések ellendérzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Jogkoéret a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi a kuldnbozeti, az osztalyozo és javito-pétlo vizsgakat.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérél és a tankényvek megrendelésérdl.
Folyamatosan ellatja a felsés osztalyfénokoket valamint a fejleszté pedagogusokat a munkajukhoz
szukséges informaciokkal és dokumentumokkal.

Feltgyeli a fels6s és a fejleszté munkakézosségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

Részt veszi a KIR-statisztika elkészitésében.

Segitséget nyujt a tantargyfelosztas elkészitéséhez.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténé karbantartasat.

Gondoskodik a ,Kulénos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkesziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalositasarol.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Felugyeli a palyavalasztast.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tanéran kivuli foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Egyuttmikédik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba alland¢ jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagoégusok
adminisztrativ tevékenységeét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakénkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a szuldk tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziiléi értekezlet, szil6i fogaddnapok stb.)
megszervezéseérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai Unnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Ellatia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenyseget.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarodl, nyilvantartasarol és a kapcsoldédo adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési igyek intézéséert.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdérozvények, hirdetések, iskolaradid
stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakroél és intézkedéseirdl az igazgatoét
folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes Il. alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas felugyelete és a
rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Az alsés munkak6zosség

Fejlesztd munkakdzdsseég

Jogkére:

Javaslat készitése a hataskdrébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szUkseég szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A min&ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé mikddtetése.

Jogkoret a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:
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Iranyitja a rendszergazda munkajat.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a k6zismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitia a poétld, javitd és osztalyozo, kuldnbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkészilést, szervezi a versenyeken
valé tanuléi részvételt.

Iranyitja a szakteriletén mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez. Iranyitja és felugyeli a belsé hospitalasi
rendszert.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartozé pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szukség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakterlletét érint palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teruletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezéseben és lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-napldéban a helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az adminisztraciot.

Biztositja a tanarok szikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a terliletéhez tartozd tanoran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Felelés a beléptetd rendszer Uzemeltetéseeért.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a minéségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket, az IMIP-et a jogszabalyi
valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

Iranyitja az alsés munkak&zdsséget.

Iranyitja a tartalmi ellenérzését a kilonbdz6 tantargyak tanmeneteinek.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi érakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A kozismereti terlleten dralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskérébe tartozé szakkorék munkajat.
Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatni kételes.

Ugyeleti feladatokat lat el.
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2.2 A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobéban és a portai hirdetétablan.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyeb
leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a KLIK kézponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgato
szamara nem tartott fenn;

o A koézbensd intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének es
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatohelyettes |, illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes Il.

Az intézmeény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé Ggyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatészama

e az lgyintézé neve

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadvanyozé eredeti
alairasara van szilkség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltintetni.

2.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési szabalyzat
helyettesitésrél szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kdzotti szerzédések megkétésével, médositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefuggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,

telepllési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elétt,

az intézmeényfenntartd és az intézmény mukddtetdje elétt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikoédd egyeztetd férumokkal, igy a nevel6testilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szul6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az dvodaszékkel, iskolaszékkel es
kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsd és kilsé partnereivel,

az intézmeény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl
fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kuldén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban
levé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

2.5 Az intézményvezetd feladat- és hataskoérébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskéroket ruhazza at a helyetteseire:

A pedagoégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkaveégzés ellenérzése.

Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezese.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezeése.

A vélaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Uinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése.
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o Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikodes.

e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskdrdk esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korl beszamolasi kételezettseg
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.
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3. A MUKODES RENDJE

3.1 A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 20 oraig tart nyitva. Ettdl vald
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szunetek
alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A
tanitasi sznetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett gyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébkeént
zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,Az iskola mik&dési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 dra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérézvények, éralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziukseges.

A tanar az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezddédhessen a kévetkezé tandra.

Az érakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan az igazgatohelyettes |. altal kialakitott
ugyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagogusok reggeli tgyelete 6 6ra 30 perckor kezdbdik. Az
tgyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megoérzéset és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felugyelet szabalyait szintén az igazgatohelyettes |I.
hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozaskent
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve koételezd.

3.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras telies munkaidejebdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A pedagodgusok feladatainak meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete elétt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatd tanarnak az
lgyelet megkezdése elbtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A tanulok atadott értékeinek megérzésérdl az éra megkezdése el6tt gondoskodnia kell a testneveld
tanarnak.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az igazgatohelyettes ll-nek, aki
megszervezi a helyettesitést. Az elére lathatd hidnyzasokat a hianyzast megel6zd nap 14 oraig kell jelezni. Az
Ujboli munkaba allast szintén az igazgatéhelyettes ll-nek kell jelezni legkésébb a megel6zd munkanap 15
oraig.
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3.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket regisztralas utan. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogaté iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tgyeletes
vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépéest.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégeén,
unnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetéjének kildn
irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartézkodnia, a regisztracioé ekkor is szukseges.
Regisztracié nélkul léphetnek be az épuletbe a szllék a fogadoorak, a szuldi értekezletek és a szilbi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

o A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az tgyeletes vezetdé engedélyével kerilhet sor,
az 6rak lényeges zavarasa nélkil.

e A szllék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijelolt
tanteremben vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjadk meg az
oktatobmunka rendjét.

3.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

3.5 A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelétestilet hatarozza meg és régziti az éves munkatervben. A tanév
helyi rendjének elfogadasa tantestileti értekezleten torténik. Tantestuleti értekezlet dént az (j tanév
feladatairdl, a pedagodgiai program és a hazirend modositasairdl, valamint az éves munkaterv jévahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eléirasokat az intézmeény
pedagogusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szuldi értekezleten pedig a szulékkel.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
e azintézmeényi szintl rendezvények és Unnepségek modjat és idépontjat,
o atantestlleti értekezletek témait és idépontjait,
e atanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,

e atanitasi szlinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten belll.
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3.6 Az intézmény ligyeleti rendszabalyai

Tanuld az iskolaban feliigyelet nélkil nem tartézkodhat még az érakdzi szlinetben sem. Az
intézmény ezért évente Ugyeleti rendet hataroz meg az 6rarend és a munkabeosztas fuggvényében. Az
tgyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes |. felel. Az tgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre
kijelolt pedagdgus felel az tgyeleti terlilet rendjének megtartasaért, a felugyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt és utan munkanapokon az alabbi
Ugyeletet tartja a sziiléi igények figyelembe vételével:

6:30 — 7:00 oraig a gimnazium elbterében

7:00 — 16:00 oraig ugyeleti beosztas szerinti Ugyelet az iskola egész teruletén.

7:30 el6tt a tanuldk csak az Ugyeletes pedagodgus altal feligyelt helyen tartozkodhatnak: jo idében az
udvaron, rossz id6 esetén a tornaterem el6tti zsibongdban.

A kotelez6 tanitasi 6rak utan csak a délutani valasztott foglalkozast tartd pedagogus felugyeletével
tartézkodhatnak a diakok az intézményben. 16 és 18 ora k6zott — igény esetén — fellgyeletet tartunk a
gimnazium elbterében.

Ezen idépontok elétt és utan csak akkor tartézkodhat tanuld az iskolaban, ha egy pedagogus
elézetesen — irasban - vallalja a felugyeletét.

3.7 A vezeték benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belll 7:30 és 15:30 kdzoétt az igazgatd vagy a helyettesei kézil egy vezetének
az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tgyeletre
beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mikddési kérében szilkségesse vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 15:30-kor tavozo vezetd utan a napkozis foglalkozast tarté pedagogus tartozik
felelésseggel az intézmény rendjéért.

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleldé szamu jelentkezé esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanoéran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti iddbeosztassal
és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknel
vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezeés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon
vald részvétel kotelezé.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetd tanuldk felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eléképzettségl tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé orakeret felhasznalasarél az igazgaté doént a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.
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Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul sport
foglalkozasokat is szervez szakkori kereteken belil. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a
tanulok szamara a kulénbdzé sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sport
foglakozasokon valé részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvetel igazolasa
a foglakozast tarté tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan térténik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan térténik.

5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1 A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kulénb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egyuttmuikodnek az ellendrzest vegzo
tanfeliigyel6kkel. Az egyuttmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzesét és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmeény ellendrzeset és
értékelését.

5.2 A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A Tukory Lajos Altalanos Iskola és AMI az intézmény mukodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi
és nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézmeényekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak utjan.
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

- Oktatasi Hivatal

- Gyulai Tankerulet (Gyomaendrédi Tankerulet)

- Korésladany Varos Onkormanyzata

- Korosladanyi AMK

- Avarosi civilszervezetek
A kapcsolattartas formaja és modja:
A kapcsolattartas irasban elektronikus formaban illetve postai Uton torténik. Szikség szerint az erintett
partnerekkel munkaértekezleteket hivunk ssze.
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5.3 Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes |. felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szilék sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitseget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagoégiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a tanlugy-igazgatasi
szolgaltatasok szilkség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken
valo részvetelt.

5.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes (igh. 1) tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szuleik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

5.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti k6znevelési térvényben elbirt,
évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsénds kapcsolatért az igazgatohelyettes I. felel6s.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

6.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és koételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleléséket a
nevelbtestillet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintd Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvetele kotelezd.

A vendégek meghivasarél — a nevelbtestilet és a diakénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az Unnepélyekhez forgatdékdnyv készul, amelybdl az osztalyféndkok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az innepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb
tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az Unnepi 6ltdzékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintl tinnepélyek:
Tanévnyitd

Tanévzard

Ballagas
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Oktober 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
oktober 6.

februar 25.

junius 4.

7. AZINTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

7.1 Védé, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen
felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzest eldird rendelkezések betartasaert. A
tanulok egészségének megdrzésével kapcsolatos feladatokban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

A kisérleti tevékenységet iranyitéd tanar kételes a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési €s munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak
meg kell gyézédnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtérténtét irasban régziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokoék minden tanév elsd osztalyféndki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzesi,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlzvedelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkodzokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulék nem viselhetnek a testnevelés orak alatt olyan ruhazatot - gyUrdt, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.
A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd médon elsésegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi

ellatasat elésegiteni, az ehhez szilkséges elsésegélynyujtéd lada a titkarsagon van elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

Az oran felhasznalt multimédias eszk6zdk, és multimédias anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kdzll a gyari készitésleket csak a magyar nyelvl hasznalati utasitdsnak
megfeleléen szabad hasznalni.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban Iévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.
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7.2 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tankoételes tanulok évenként egy alkalommal kllén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szirévizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjarol a tanuldkat és a szuléket az osztalyfénok értesiti.
A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd.

7.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseéglgyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valoés kévetkezményeire nézve
rendkivulinek tekinthetdk.
llyen esetekben az igazgatd vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kérnyezetében Iévé vagyontargyak
védelme a lehetségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események kérébe
tartozik a bombariado is.

Az esemeény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az iskola
kilritése, amelyet az igazgato vagy az ugyeletes vezet6 rendelhet el. A kiuritésrél széban, a csengd szaggatott
jelzésébdl értestlnek az alkalmazottak és a tanulok. A Kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az érat tartd tanarok felugyelik. A kilritést, a tizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A Kiurités kezdetén és az épuletbdl vald kiérkezéskor |étszamellendérzést kell tartani. A kilritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ugyeletes vezettje szikség esetén értesiti az illetékes hatésagot es
az iskola fenntartéjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd bejelentes
valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell
értesiteni. Engedélytk nélkul az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altaldnos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

8.1 Tanulok ellenérzése

A tanuloi teljesitmény ellenérzésének formai: szdbeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellenérzés és értékelés modijat,
valamint a magatartas és a szorgalom minésitésének elveit a pedagdgiai program tartalmazza.

8.2 Pedagoégusok ellendrzése, értékelése

A pedagoégiai munka belsé ellentrzésének célia az intézményben folyd nevelé-oktaté munka atfogo
ellenérzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves (temezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsék megnevezésével. Ellendrzest
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskérikben az igazgatohelyettesek és a
munkakdzdsseg-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd-nevelé munkara
terjed ki.

Minden tanévben ellenérzétt tertletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakdzdsség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

e A munkakézésségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a munkakézdsség-
vezet® iskola vezetdsége elétti beszamoltatasaval térténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendérzése. Az lgyeletes vezetd rendszeresen az
igazgato alkalomszerten ellenérzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatodhelyettes Il. havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak terileteit
érinti hangsulyosan.

o A szul6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyféndkok folyamatosan
végzik.

Az igazgato rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6zdsség,vagy a szul6i kozésség is.

Az ellen6érzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsseg-
vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az altalanosithato
tapasztalatok ¢sszegzésére neveldtestuleti vagy munkakdzosségi értekezleten kerul sor.
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9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

9.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allékra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének
megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatd;

e azigazgatohelyettes;

o az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elstfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testulet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté harom hdnapon belul dént, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni.

A szuléi szervezet és a diakbnkormanyzat kézés kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézmeényben a sziléi szervezet és a diakonkormanyzat kozésen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célia a kotelességszegéshez elvezetdé események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori
elndke az igazgatohelyettes |.

Amennyiben a bizottsag elnéke ugy iteli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztet targyalasra,
akkor kezdemenyezheti annak meginditasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
serelmet elszenved¢ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a kételességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskorl tanuld esetén a szllét), az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanul - kiskoru tanul6 esetén a szil6 - az értesités kézhezvételétd| szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztett eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kerik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a
fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellekelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szul6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegé tanuld osztalykdzésségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megéllapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgato kozremUlkodeésével jelélik ki. Szilkség esetén az oktatasugyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztett eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlzi ki, az egyeztetd eljaras
iddpontjarol és helyszinérél, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott pedagdgus szemelyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztett eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeld! ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyezteté eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kuldn-kulén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetseg szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyezteté eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosseégében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkertlhetd legyen a két fél kozotti nézetkulénbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzékényvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem kerillhetett sor vagy az nem vezetett eredmeényre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszeges dta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kételez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanulé esetén e jogot a szl
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elbirasai szerint folytatja le.
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10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézmeénytinkben az alébbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentése,
e aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

10.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

e el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmeények
megtartasaért az intézményvezett felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton térténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

10.2 A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szlkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindstlé dokumentumok hitelesitési rendje:

e Elkell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e Aflzetjelleggel 0sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kiilsé lapjan vagy annak bels®
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: | elektronikus
nyomtatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbollapbol all.
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10.3 Az elektronikus napl¢6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
elGirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szildk
értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok kézul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato vagy az igazgatohelyettes alairja, az
intézmeény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

e A tanulé felévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapu értesitét kildeni az iskola kérbélyegzéjével
és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

e Tanév vegén a végleges osztalynapld fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozot az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szilkkséges.
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11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szuld, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menlpont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a kényvtar nyitva
tartasa alatt, minden érdeklédé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és
a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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3. ZARO RENDELKEZESEK

12.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év szeptember hd 14. napjan a neveltestilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésevel egyidejlleg
érvényét veszti a 2022. év oktober ho 29. napjan készitett SZMSZ.

12.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMS?Z felillvizsgalatara sor keril jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a szuldi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kérésladany, 2023. év szeptember honap 14. nap
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/
NEA | PH //
el D
12.3 Az intézményben miikod6 egyezteté forumok nyilatkozatai
"N, 09 e
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmeny diakdnkormanyzata~{/S== év ... A ho ...

napjan tartott lésén megtargyalta. Alairasommal tanUsitom, hogy a diakénkormanyzat veélemeényezesi jogat
jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat felllvizsgalata soréan, a jogszabalyban meghatarozott ugyekben
gyakorolta.

Kelt: ..{xi,ﬂg..’{“..C...Ck..c_.y;:f..., ev... 9 honap 14 nap

diakénkormanyzat vezetdje
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(Mellékelve a véleményezésrél készilt jegyz&kdnyvi kivonat.)

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz&kényvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V i, hd ... napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mukodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatéarozott Ggyekben
gyakorolta.

az intézményi tanacs elndke

Intézményi tanacs nem mukodik.
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A ™ n,H

A szervezeti és mikédési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szUlOi szervezet\alnaév ... 3. ho
7. napjan tartott lésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a szuldi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

‘\ O A N ¢ e | B
Kelt: W NG (l"&(éj %, .. honap )”\ nap

=

szul6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl készlilt jegyz6kdnyvi kivonat.)

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevel6testuleti tag

(Mellékelve az elfogadésrol késziilt jegyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatkepesseg megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodo szavazok szama és aranya; keltezés; a jegyzbékdényv-
vezetd és a hitelesiték alairasa.)
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12.4 Fenntartoi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél szél6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tébbletkételezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézmeényfenntarté Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetertési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetéje a szervezeti és mlkodesi
szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mlikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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1. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elétt kotelesek a tanév kdzben felvett tankoényveket az iskolaban leadni. A
pedagogusok a munkajukhoz szilkséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk vegeig vehetik igénybe.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kulén adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositdsadhoz szikséges tankdnyveket. Ezek
tartds tankonyvként kezelendék.

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankényv) kételes megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhatd a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb a tanulmanyai végeéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé tankényvet, tartds tankényvet kdlcsonéz, a tanuld, illetve a kiskoru tanulo szuléje koteles
a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetbsége:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

A tankonyvkoélcsénzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megteritésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a szul6 altal benyuijtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskoére.
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2. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2016. november 1-tl.

I. Az intézmény bélyegzdi
a) kérbélyegzé
Tukory Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Kérésladany

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval ervényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.
b) kis kérbélyegzé
Tukory Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miiveszeti Iskola Kérosladany
Hasznalata: bizonyitvanyokban és torzslapokon a zaradékok hitelesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
o osztalyféndkok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.
c) fejbélyegzé
Tukory Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5516 Korosladany,
Wenckheim Béla utca 6/4.
Tel.:06-66/474-020
OM azonositd: 201475
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Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, valamint a térzslapokon.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e  aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.
Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az érvényes belyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.
A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.

Ll

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor kerulhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyeb ok
miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzé pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a potlas
utan az eredeti bélyegz6 eldkerll, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és
a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzékényvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Datum:

Solan S S

Igazgato
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3. SZ. MELLEKLET

ADATVEDELMI ES ADATKEZELES]

SZABALYZAT
........ (intézmeény neve)
TARTALOM
B 1. Altalanos rendelkezések 1
1.1. Az adatkezelés iranyelvei 1
_ 1.2, A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezé rendelkezések: 2

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja3
1.3.1. A Szabalyzat célja: 4
1.3.2.A Szabalyzat jogszabalyi alapja: 4
- 1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetésege 5

1.5. A szabalyzat személyi hatélya 5

1.5.1.Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed: 5
1.5.2.Eljaras tanuldi jogviszony létesitése eseten: 6

- 1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén: 6
2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére 6

- 2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése 7

2.1.1. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezeld altal kezelt adatok 7

2.1.2. A munkavallaloi és egyéb jogviszonyra vonatkozd Adatkezeld altal kezelt adatok 7

2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai 9

2.2.1. Az Adatkezel6 tanuloi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa 9

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezeld altal kezelt adatok 10

2.3. A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez szikséges adatok nyilvantartasa 12

2.4. A kétszint(i érettségi vizega megszervezéséhez szikséges adatok kezelése 12

2.4.1. A vizsgazéra vonatkozoan: 13

2.4.2. A korabbi érettségi vizsgaiddszakokban megszerzett vizsgaeredményekre vonatkozdéan: 13

2.4.3. A vizsgaztatéra, vizsgaelndkre vonatkozoan: 14
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2.4.4. A vizsgaszervez6 intézményre vonatkozoan: 15

2.4.5. Az érettségi bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrdl és térzslapkivonatokrol vezetett kézponti
érettségi nyilvantartas az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

2.5. Az alapfoku

m(ivészeti iskolaban mdivészeti

megszervezéséhez szilkséges adatok kezelése 15

15

alapvizsga és mivészeti

2.6. Az Adatkezeld kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kézétti kapcsolat

2.7. Az iskolai eseményeken készilt fénykeépek, felvételek kezelése 16

2.8. A tanulok személyes vagy kllonleges adatainak célhoz kotott kezelése 17

3.
3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
4,

4.1,

4.2

Az elektronikus térfigyelé rendszerben kezelt adatok 18

A kezelt adatok kére 18

Az adatkezelés célia 18

Az adatkezelés jogalapja 18

Az adatkezelés jogosultsagi kore 19
Adatbiztonsagi intézkedések 19
Kamerak, megfigyelt terletek 19

Az adatok tovabbitasanak rendje 20
A pedagogusok adatainak tovabbitasa 22

A tanulok adatainak tovabbitasa 22

4.2.1. A gyermek, tanulé adatai kézul : 22

4.2.2. A gyermek, a tanuld 23

Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének és feladatainak meghatarozasa

5.

51 Az intézményvezett feladatai 24

5.2, Az intézményvezetd-helyettes feladatai 24

5.8. Az iskolatitkar (HR tgyekért felel¢s) feladatai 25
54. Az iskolatitkar (tanuloi tgyekért felel¢s) feladatai
55. Az osztalyfénokok feladatai 25

56. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatai 25
5.7. Az érettségi vizsgabizottsagok jegyzdinek feladatai
6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa 26

6.1. Az adatkezelés altalanos modszerei 26

6.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése 26

6.2.1. A személyi irat fogalma 26

6.2.2. A személyi iratokra vonatkozo adatkezelés 26
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6.2.3. A személyi iratokba valo betekintés joga 27

6.2.4. A személyi iratok védelme 27

6.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa 27

6.3. A tanuldk személyi adatainak kezelése 28

6.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme 28

6.3.2. A tanuldk szemeélyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa 29
6.3.3. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas 29

6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 30

6.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanuldk és szilék jogai és jogérvényesitésik rendje

30

6.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak mddositasa 30

6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga 31

6.5.3. Tajékoztatas az intézmenyi adatkezelés szabalyairdl 32
6.5.4. Adatvédelmi tisztvisel6 32

6.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsoloddan 32

7. Zaro rendelkezések 33

Melléklet: 34
1. Az elektronikus térfigyeld rendszerben megfigyelt terliletek, kamerak
Fuggelek: 34

1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kotétt kezelése 34

1.1. A digitalis oktatas tantermi ératol eltéré adatkezelésének jogi alapjai
1.2. A digitalis oktatés adatkezelésének celia 34

1.3. A digitalis oktatas tantermi ératél eltéré adatkezelés modja 35

1.4. Az adatkezelés idbétartama 35

1.5. Adatbiztonsag 35

1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga: 36

1.7.Tiltakozas joga: 36

1.8. Torléshez valo jog: 36

1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog: 37

34

34

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetésegek 37

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
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A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezéseérél szolo, az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR)
vonatkozo rendelkezései szerint, tovabba az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
szol6 2011. évi CXII. térvény alapjan az ............................. (intézmény neve) (a tovabbiakban:
Adatkezel6), valamint a Gyulai Tankerlleti Kézpont (tovabbiakban: Fenntartd), jelen okirattal teljesiti az
érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozoé tajékoztatast, ezzel is elésegitve az érintettek
adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az Adatkezel6 az e szabalyzatban meghatarozott modon végzi adatkezeldi
feladatait.

Az adatkezelés iranyelvei

az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kévetelmeénye (lasd alabb), valamint az adatmindség
kévetelménye. Ez utobbi magaban foglalja a pontos, telies és naprakész adatok igenyét, valamint az
adatfelvétel és az adatkezelés tisztességes, térvényes mivoltat.

az adatkezelés jogalapja: fészabdly szerint az érintett hozzajarulasa vagy térvényben elrendelt
kotelez6 adatkezelés.

hozzdjarulas: az érintett akaratanak o©nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok —
teljes korl vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez. Kulonleges adatok esetében szilkséges az irasos
forma.

megfelelé tajékoztatas: az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt kozoIni kell, hogy az
adatkezelés a hozzdjarulasan alapul-e vagy kotelezd, tovabba egyérteimien és részletesen tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kulondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is.

A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezé rendelkezések:

adatvédelem: a személyes adatok jogszerl kezelését, az érintett személyek védelmét biztositd
alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdz6k és modszerek Osszessége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatdé természetes szemeéllyel
[érintett] kapcsolatba hozhatd adat és az adatbol levonhaté, az érintettre vonatkozd koévetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az erintettel
helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai
feltételekkel, amelyek a helyreallitdshoz sziksegesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy egyébkeént —
kozvetlentl vagy kézvetve — azonosithatd természetes személy. A személy kilondsen akkor tekinthetd
azonosithaténak, ha 6t — kézvetlenll vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani
lehet.

50/ 77



kulénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyézédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre,
az egészségi allapotra, valamint a kéros szenvedélyre vonatkozé és a blnlugyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlenul az adatokon végzett barmely mivelet, példaul az
adatok gyUjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezese,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, &sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, tdrlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

adatkezel6: az a személy vagy szervezet, akilamely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozéval végrehaijttatja.

adatfeldolgozas: az adatkezelési mlveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése (fuggetlenil
a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl).

adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, akilamely az adatkezelével kotott szerzédése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerz8déskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése elétt, de ezen felul kérésére barmikor
egyértelmien tajékoztatni kell az adatkezelés minden részletérdl. Az érintett kérheti adatai helyesbitését,
bizonyos esetben toriését is, valamint térvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai
kezelése ellen.

célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelheté. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz szikkséges mertékben és ideig
kezelhet6. Az adatkezelés soran biztositani kell, hogy az adatok pontosak, teljesek és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel szilkséges - naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adatok torléset keri.

adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni miszaki
és szervezési megoldasok rendszere.

A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezel6 Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, az
adatkezelésben érintett személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos tényekrél, igy kulénésen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyerdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3.1. A Szabalyzat célja:
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az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott eldirasoknak térténd
megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon szeméelyes és kuldnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kézlése.

1.3.2.A Szabalyzat jogszabalyi alapja:

az informacios énrendelkezeési jogrol és az informacidszabadsagrél szolo 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti k6znevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nevelési oktatasi intézmények muikodésérdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol szold
20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. vhr.)

a 100/1997. (VI1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl (a tovabbiakban: Korm.
rendelet)

az Europai Parlament és a Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasarol sz6l6 2016/679. szamu rendelete (a tovabbiakban: GDPR)

az Oktatasi Hivatalrol szold 121/2013 (1V26.) Korm.rend

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetésége

A Szabalyzatot az intézmény vezetéjének elbterjesztése utan a nevelétestilet értekezletén elfogadta.
A Szabalyzat az iskola szervezeti és miikédési szabalyzatanak mellékleteként keril kiadasra.

Az elfogadast megel6z6éen az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend szerint a Szuldi
Munkakozosseg / és a Diakdnkormanyzat véleményezte /lemondott véleményezési jogardl.

A Szabalyzatot a tanulok, szllék, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan (pl.:
www.intezmeny.hu).

A Szabalyzat tartalmardl és elérhetéségérdl az osztalyfénokok a tanévek elején révid tajékoztatast
nyujtanak a szuléknek és didkoknak.
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1.5. A szabalyzat személyi hatalya

1.5.1. Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

az Intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyeb jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatasi jogviszony) all6 természetes személyekre,

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld természetes személyekre (kiskori személy esetén
térvényes képvisel6ikre is),

az Intézmeénnyel tanul6i jogviszonyban nem 4all6, de azzal egyéb moddon kapcsolatot (vagy
id6szakosan jogviszonyt) létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak rendezvényei irant
erdekl6dok és szileik, a tanuld hozzatartozoi) illetve - kiskoru személy esetén - térvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve - kiskori személy esetén - térvényes képviseléikre is,

az Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megeléz6 —eljarasban részt vevé,
a felvételi eljarast megel6z6 tajékoztatas soran adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskoru
személy esetén - torvényes képviseldikre is,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatadban allé domain alatt tizemeltetett honlapot (pl.:
www.intezmeny.hu), internetes kézdsségi oldalakat latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az Iskola
részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztul6 csatlakozast biztositd eszkézén a honlap adattarolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

1.5.2.Eljaras tanuldi jogviszony létesitése esetén:

Jelen Szabalyzatot — tanuldi jogviszony létesitése esetén — a tanulo — a kiskoru tanuld térvényes
képviseldje — koteles tudomasul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi és adatkezelési tevékenységérél a tanulét és a térvényes
keépvisel6t irasban tajékoztatni kell.

Az intézmeény a nyilvantartott tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari érzési
id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:

Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy kételes tudomasul venni, errdl a
munka térvénykdnyverdl szolo 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) szakasza szerint készult
irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell.

Az foglalkoztatottak adatait az adatkezel6 a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig kezeli. Kivételt
kepeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelest meg kell szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint
— nem selejtezheték.

A munkavallalok személyi anyaganak irattarozasat, 6rzését a Fenntarto végzi.

53777



AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Az oktatasi kdzponti elektronikus, kézhiteles nyilvantartasokban (oktatasi nyilvantartas), valamint az
intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-ai, ugyanezen térveny 1. szamu
melléklete, valamint a foglalkoztatottak tekintetében a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B. § (1) bekezdés alapjan a térvény 5. szamu melléklete hatarozza meg
(kdzalkalmazotti alapnyilvantartas). Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése

2.1.1. Az oktatasi nyilvantartdsban az Adatkezel altal kezelt adatok

a) Pedagogus esetében:

- oktatasi azonosité szama,
- pedagogusigazolvanyanak szama,
- jogviszonyanak idétartama

- heti munkaidejének mértéke.

b) Oraado tanarok esetében:

- neve,
- szlletési helye, ideje,

- neme, &llampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald
tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezese, szama,

- lakdéhelye, tartdzkodasi helye,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonositdé szama.

2.1.2. A munkavallaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozé Adatkezeld altal kezelt adatok

a) Az Onytv 2 §-a hatarozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezel6 kezel:
csaladi és utonev,

szlletési csaladi és utonév,

anyja szlletési csaladi €s utdneve,

szuletési hely,

szuletési id6,

allampolgarsag(ok),
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nem,

lakohely és a tartozkodasi hely cime,

kilfeldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

kulfeldi allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén valo tartdzkodas jogcime,

a személyiadat - és lakcimnyilvantartasbol kikertlés idépontja és oka,

oktatasi azonositd szam,

az azonositashoz szikséges kapcsolati kddok,

a szakrendszerek 1-6. mellékletoen meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet Il. pontja az alkalmazottak kovetkez6 adatainak kezelését irja eld:
oktatasi azonositdé szama,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmeény neve, az oklevel
szama, a végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos
fokozat megszerzésének ideje,

munkakére megnevezeése,

munkaltatoja neve, cime, valamint OM azonositdja,
munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezet6i beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

munkaidejének mértéke,

tartds tavollétének idétartama,

elektronikus levelezési cime,

elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagoégus-tovabbképzési kotelezettségenek
teljesitésével kapcsolatos adatok kdzul

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejet,

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a minésité vizsga és a
mind&sitési eljaras idopontjat és eredmeényeét,

az alkalmazottat érinté pedagodgiai-szakmai ellendérzés idépontjat, megallapitasait.
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c) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagégusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban kell jeleznie az intézményvezeté szamara.

2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1. Az Adatkezel6 tanuléi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

a) Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja
nyilvan:

a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

szlldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek évodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
feln6ttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul¢ diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos méreés-értékelés adatai,

azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,
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azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilféldi tanulmanyuton.

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezeld altal kezelt adatok
a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:
- oktatasi azonositd szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényeét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziines esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitest,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

evfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli kirandulason,
melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilféldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohato okbol két  alkalommal
nem jelent meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi kévetelményeket.

b) A tanuldi teljesitménymérések megszervezéséhez szikséges adatok, valamint az orszagos méresi
eredmeények nyilvantartasa:

mérési azonosito;

szlletési év és honap;

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségre vonatkozé adat;
halmozottan hatranyos helyzet;

el6éz6 tanévi matematika osztalyzat;

évfolyam, osztaly,

egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban valo részveétel;

jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

az orszagos mérés tipusa és eredmeénye.

c) Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv feladatkérébe tartozo tanulmanyi és muveszeti
versenyek nyilvantartasa

a versenyz6 oktatasi azonositd szama;
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a versenyz6 évfolyama és osztalya;

a versenyzd értesitési adatai;

a versenyz0 versenyen elért eredmeénye;

a versenyz6t nevezd iskola neve, OM azonositoja, feladatellatasi hely sorszama;
a kozrem(ikodok értesitési adatai;

a felkészité tanarok, kiséré tanarok

oktatasi azonosité szama,

elérhetésége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasa
oktatasi azonosité szamat,

az 6vodas koruva vald gyermek kotelezd felvételt biztositdé dvodajanak,
OM azonosito szamat,

nevet,

cimét,

fenntartéjat,

a gyermek 6vodas koruva valasanak idépontjat,

a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.
e) Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

oktatasi azonositd szamat,

tankoteles koruva valé tanuld kotelezé felvételt biztositd iskolajanak
OM azonositd szamat,

neveét,

cimét,

fenntartojat,

a tankotelessé valasanak idépontjat,

a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a felmentés tényet és hatalyat.

2.3. A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez szikseges adatok nyilvantartasa

A kozépfoku intézmények felvételi informacids rendszerében a felvételizokkel kapcsolatos alabbi
személyes adatokat tartjak nyilvan:

a) a tanulé altalanos iskolajanak OM azonositdja, neve, székhelyének cime;
b) a kdzponti irasbeli vizsgat szervezd intézmény (feladatellatasi hely) neve, cime;

c) a tanulo oktatasi azonosité szama;
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d) a tanuld, térvényes képviselé telefonszama;
e) az értesitési cimzett neve, értesitési cime, értesitési e-mail-cime, értesitési telefonszama,

f) a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi s magatartasi nehézségére vonatkozo
adat;

. g) a tanulé évfolyama;

h) a tanul6 jelentkezései,

i) a tanulé tanulmanyi eredményei a jelentkezés tipusatol figgden (1-8. évfolyam);
j) a kézponti irasbeli vizsga tipusa, targya, eredménye;

k) a kozponti irasbeli vizsgaval kapcsolatban fellebbezést benyujto neve;

) a kozépfoku felvételi eljarasban részt vevé nevelési-oktatasi intézmenyeének neve, székhelyének és
feladatellatasi helyének cime, OM azonositdja, képviselbjének (vezetdjének) neve, e-mail-cime, faxszama és
az intézmény e-mail cime, ugyintézéjének neve, elérhetésége.

Ezen adatokat az intézmény a felvételi eljaras folyaman kezeli, a dontéshozatalahoz felhasznalja.
2.4. A kétszintl érettségi vizsga megszervezéséhez szikséges adatok kezelése

A kétszintl érettségi vizsga megszervezése céljiabdl a keétszintl érettségi vizsga adminisztracios
rendszerében az Onytv. 2. §-a, valamint 1. szdmu mellékletének IV. és V. alcime alapjan az Adatkezel6 az
alabbi személyes adatokat tartja nyilvan:

2.4.1. A vizsgazora vonatkozdan:

a) oktatasi azonositd szama,

b) értesitési adata,

c) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségére vonatkozé adat,
d) nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositdja,

e) nevelés-oktatasanak helye,

f) nevelés-oktatasanak képzesi tipusa,

g) nevelés-oktatasanak egyéb specialis jellemzdi,

h) nevelés-oktatdsanak munkarendje,

i) évfolyama, osztélya,

j) érettségi bizonyitvanyanak sorszama,

k) az érettségi bizonyitvanyt kiallité intézmény OM azonositoja,

) a kozépiskolai tanulmanyok befejezésének helye, ideje, az intézmény OM azonositodja,

m) a jelentkezés adatai: a vizsgatargy neve, a vizsga szintje, a vizsga fajtaja, a vizsgahoz kapcsolédo
mentesség, a vizsgatargyhoz kapcsoldédoan a vizsgadijfizetési kételezettség ténye,

n) a vizsgadijkoteles vizsgak esetén a vizsgadij befizetésere vonatkozdan a befizetés dsszege, a
befizetés datuma, a befizetést igazold készpénzatutalasi megbizas sorszama.
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Onytv. egyéb adatokrdl is rendelkezik (pl. korabbi vizsgazokra, vizsgaztatokra, vizsgaelnokre és
vizsgaszervez( intézményre vonatkozoan).

2.4.2. A korabbi érettségi vizsgaidészakokban megszerzett vizsgaeredményekre vonatkozoan:
a) a vizsgatargy;

b) a vizsga szintje;

c) a vizsga fajtaja,

d) a vizsgahoz kapcsolédd mentességek;

e) a vizsga nyelve;

f) a vizsga érdemjegye;

g) a vizsgan elért szazalékos eredmeny;

h) az érettségi dokumentum tipusa;

i) az érettségi dokumentumot kiallité intézmény OM azonositoja;

j) az érettségi dokumentum kiallitasanak vizsgaidészaka;

k) vizsgabeosztasanak adatai;

l) az érettségi vizsga helye, idépontja;

m) a vizsgéan elért részletes vizsgapontszamok és a vizsgakoruimeények;
n) a szobeli vizsga tekintetében a kihlzott tétel és pottétel sorszama;

0) zaradekok;

p) vizsgadokumentum adatai;

q) a vizsgadokumentum tipusa;

r) a vizsgadokumentum szama;

2.4.3. A vizsgaztatdra, vizsgaelnokre vonatkozoan:

a) a vizsgaztatd oktatasi azonositdja;

b) a vizsgaztato értesitési adata;

c) a vizsgaztaté munkahelye;

d) az érettségi vizsgaelnoki igazolas szama, érvényessegi ideje;

e) a vizsgaztato, vizsgaelnok nemzetiségi oktatasban szerzett gyakorlatara vonatkozo informacio;

f) a vizsgaelnoki feladatok ellatasara vonatkozoéan az éltala megadott adat (hany vizsgabizottsagban
vallal adott vizsgaidészakban vizsgabizottsagi elndki feladatot);

g) részt vett-e felugyeld tanari tovabbképzésen;

h) a vizsgaztatd adott vizsgaidészakban vallalt vizsgaztatasi idopontjai;
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i) a vizsgaztato vizsgatargyai;

j) az emelt szintl vizsgaztatasra valo tovabbképzésben szerzett tanusitvany szama;
k) a vizsgaztatd mely idegen nyelveken véllal vizsgaztatast,

) a vizsgaztato hol latott el elndki feladatot a korabbi vizsgaidészakokban;

m) az dsszeférhetetlenségre vonatkozé adatok;

n) a vizsgaztatdo mely megyében vallal vizsgaztatoi feladatot;

0) a vizsgaztato altal az adott vizsgaidészakban ellatott vizsgaztatoi feladatok részletes adatai:
vizsgahelyszin, vizsga idépontja, ellatott vizsgaztatdi feladat tipusa;

p) a megbizasahoz egyéb jogszabaly szerint szikséges adatok;

2.4.4. A vizsgaszervezd intézményre vonatkozoan:
a) a vizsgaszervezd intézmény neve;
b) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatvégzes helye;

c) a vizsgaszervez6 személyek értesitési adata.

2.4.5. Az érettségi bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol és toérzslapkivonatokrol vezetett kézponti
érettségi nyilvantartas az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a vizsgazd oktatasi azonosité szama;

a vizsgabizottsagot mikodtetd intézmény neve, cime, OM azonositoja, jarasa;
a vizsgazo vizsgadokumentumon szerepld csaladi és utdneve;

vizsgazo vizsgadokumentumon szereplé sziletési helye és ideje;

a vizsgazé vizsgadokumentumon szerepl6 anyja neve,

vizsgatargyanként a vizsga szintje, a vizsga fajtaja, a vizsga nyelve, az elért szazalékos eredmeny es
osztalyzat, zaradékok, a vizsgamentesseégek;

a térzslap szama;

a kiallitott érettségi dokumentum tipusa és szama, a kiallitas helye és datuma,

a vizsgaeredmények kihirdetésének datuma;

a vizsga vizsgaidészaka;

a vizsgabizottsag elndkének csaladi és uténeve és vizsgaelnoki igazolasanak szama.

Ezen adatokat az érettségi vizsga eldkészitése, lebonyolitdsa és lezarasa soran az Adatkezel6 kezeli.

2.5. Az alapfoki milvészeti iskolaban milivészeti alapvizsga és mivészeti zarovizsga
megszervezéséhez szikséges adatok kezelése
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Az alapfokl mivészeti iskolaban mUvészeti alapvizsga és mUveszeti zarovizsga megszervezéséhez,
vizsgabizonyitvany kiadasahoz nyilvantartott szemelyes adatok:

a) oktatasi azonosité szama,

b) értesitési adata,

c) nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositdja,
d) nevelés-oktatasanak helye,

e) nevelés-oktatasanak munkarendje,

f) az alapfoki miveészeti iskolaban az alapfoku és tovabbképzd évfolyamok elvégzését kovetd
vizsgatantargy mivészeti aganak, tanszakanak, tagozatanak es tantargyanak besorolasa

g) évfolyama, osztalya,
h) a miivészeti alap és zarovizsga bizonyitvanyt kiallité intézmeny OM azonositoja,

i) az alapfoku muveészeti iskola alapfoku évfolyamainak, valamint a tovabbképzé évfolyamainak
befejezésének helye, ideje, az intézmény OM azonositdja,

j) a jelentkezés adatai: a vizsgatargy neve, a vizsga fajtaja, a vizsgahoz kapcsolodé mentesseg

k) az alapfoku mivészeti iskolaban az alap és zarovizsga szervezéjének a neve, OM azonositdja

Ezen adatokat az alap és zardvizsga el6készitése, lebonyolitésa és lezarasa soran az intézmeény
kezeli.

2.6. Az Adatkezeld kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozotti kapcsolat
Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezel adatokat szolgaltat az oktatasi nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere
személyes adatai célhoz kotétten egymas kozott atadhatok.

A kdznevelés informacids rendszere személyes adatokat kezelé alrendszereiben tarolt adatokat
részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.7. Az iskolai eseményeken készult fényképek, felvetelek kezelese

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél szold tajékoztatas érdekeben az intézmeény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fénykepeket, videdkat, tanuloi alkotasokat tesz kozze,
amelyeken tanuldk vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmeny tanuldja vagy annak
torvényes képviseléje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett megjelenésekben,
azt a térvényes képviseld és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban szikséges jelezni az intézmeny
vezetbéje szamara.

62/77



2.8. A tanulok személyes vagy kulénleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, szlulék személyes vagy a tanuldk kilénleges adatai kézll az iskolai munkaszervezeés és a
tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kététten kezeli az Adatkezel6 tovabba
az alabbi adatokat:

a tanulok és a szulék e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kulénleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozd adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

az elektronikus napld hasznalatdhoz szikséges felhasznaldi azonositot.

a tanulé esetleges problematikus egészségiigyi allapotara vonatkoz6 adatokat az esetleges azonnali
egészségugyi beavatkozast igénylé helyzetek kezelése érdekében — a szuldé (nagykoru tanulo) kaldén
felhatalmazasaval,

az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken készult fényképeket, videdfelvételeket, tanuloi
alkotasokat az iskolai honlapon, és az intézmény facebook oldalan térténé felhasznalas érdekében,

a tanulo altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook oldalan is
megjelentetink,

a tanulo nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgar keresében
torténo felhasznalas érdekében,

a tanuld érvényes Utlevelének vagy személyazonositd okmanyanak szama iskolai utazasok
megszervezeése, lebonyolitasa céljabol.

A szuléket beiratkozaskor, valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatja az Adatkezeld, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tanuldk személyes vagy kulonleges adatainak célhoz kétott kezelésében, annak tartalmaban
a jogviszony létesitéséhez képest valtozas torténik arrol a szulbt/gondviselét az elektronikus napld dtjan
tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseléje nyilatkozatban kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kildnleges adatok kezelésének mellézését. A nyilatkozatot barmikor
megteheti. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanulo
vonatkozasaban 8 napon belll meg kell szlintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a szuléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a
Dokumentumok/Egyéb menlpontban megtalalhatd az intézmény adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata.

AZ ELEKTRONIKUS TERFIGYELO RENDSZERBEN KEZELT ADATOK

Az iskola székhelyén és a ...... telephelyén elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban:
kamerarendszer) mikodik.

A kezelt adatok kore
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Az intézményben az éplleteken bellli és kivuli mozgas megfigyelése a kamerarendszerrel torténik,
amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikodteti.
A kepfelvételeket az intézményben 7 munkanapig taroljuk.

Az adatkezelés célja

A medfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola tertletén tartozkodo személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése, az
elkovetd tettenérése, illetve jogsérté cselekmények megelézése, valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek
bizonyitekként kerlljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi
méltésag és a személyiségi jogok megsértésével. A kamerarendszer hangot nem régzit.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban, illetve tanuloi
jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikodéseérdl tajékoztatast kapnak. Az elektronikus
térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
nem allé személyek hozzajarulasa onkéntes, rautaldé magatartassal térténik. A kamerarendszer
alkalmazasarol a tertleten megjelenni kivand személyek részére jol lathatdé helyen, jél olvashatoan,
tajekozodast elésegité modon ismertetét helyeztiink el.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére és mentésére
kizarolag az intézményvezetd vagy az altala megbizott személyek jogosultak.

Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgaléo monitor Ugy keril elhelyezésre, hogy a sugarzott képeket a
jogosultsagi kérén kivil mas ne lathassa.

A tarolt felvetelek visszanézésére kizarélag jogsértd cselekmények kiszlrése, és azok
megszlntetésehez iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabol kerilhet sor. A kamerak altal sugarzott
képekrél mas felvevé eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt kepfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa utan
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentaini kell. A jogosultsag indokanak
megszlinése utan a tarolt képfelvételekhez valo hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrél biztonsagi masolat nem készul.

—monJogsertd cselekmeény észlelését a hatésagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell
a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

Kamerak, megfigyelt tertletek
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Az iskola székhelyén és a ......... telephelyén ............. kamera van elhelyezve. A kamerak pontos
helyét a szabalyzat melléklete tartalmazza.

AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az oktatasi nyilvantartasbél az Adatkezeld altal tovabbithato személyes adatok koérét az Onytv. 7. §-a
tartalmazza:

(1) A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kival -

a) a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolédo juttatas jogszeri igénybevételének megéllapitasa céljabdl
tovabbithato a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére;

b) a tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy az
iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriségének ellendrzese, valamint a
nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanulo szuléjével, torvenyes kepviseldjével valo kapcsolatfelvetel céljabol
az Onytv. 2. § a)-g) pontjaban foglalt adatok, valamint az 1. melléklet I. alcim c)-f) és h) pontjaban foglalt
adatok a renddrség részére tovabbithatok.

(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)—f), h)—j) pontjaban foglalt adatok tovabbithatok

a) az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyz6 részére, abbdl a célbal,
hogy gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, tovabba

b) a tankételes gyermek, tanuld esetében a koznevelési feladatot ellatd hatosag részére, abbdl a
célbdl, hogy gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasarol.

(3) A tanuloi nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas muikodéseéért felels szerv a koznevelési
feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatasahoz szilkséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést
biztosit.

(4) A tanuldi nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol annak a
kéznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

(5) A tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét az orszagos egeészségbiztositasi szerv
nyilvantartasaval elektronikus uton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivul - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszer( igénybevételenek megallapitasa céljabol, a szolgaltatast
nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas mikodéséert felelds szerv a
kéznevelési feladatokat ellato hatosag részére a feladatellatasahoz szilkséges adatok tekintetében kozvetlen
hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol annak
a kéznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jdvahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.
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(9) Az oktatasi nyilvantartas mikodéseéért felelés szerv a kozepfoku felvételi eljaras
megszervezeséhez szikséges adatok nyilvantartasabél a kézépfoku felvételi eljarasban részt vevo kdzépfoku
iskolaknak, a kozponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezé kozepiskolaknak tovabbitia az érintett tanulok
nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
kozépfoku felvételi eljaras lezarasat kdvetéen legkésbbb az adott év szeptember 15-¢ig torli a kozépfoku
felvételi eljaras megszervezéséhez szikséges adatok nyilvantartasabol.

(11) Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv a kétszint( erettségi vizsga adminisztracios
rendszerében kezelt adatokat a vizsgaiddszakot kéveté tanév végeig kezeli.

(12) A Pedagogus-tovabbképzesi nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — szemelyes adat a pedagogiai-
szakmai szolgaltatast nyujtd részére tovabbithaté.

(13) Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten
kivil - az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd kéznevelési intézmény fenntartdjanak,
valamint az ellenérzést végzé szakértdk szamara tovabbithato.

(14) A Pedagogusminésitési nyilvantartasbol szemelyes adat — a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kivil — a minésité vizsga, minésitési eljaras lefolytatasa céljabol, az
alkalmazott intézmeényvezetsjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatdé kéznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzé szakérték szamara tovabbithato.

A pedagoégusok adatainak tovabbitasa

Az Adatkezel6 az altala foglalkoztatott pedagogusok adatait a Kit. 41. § (5) és (6) bekezdésében
foglaltak alapjan tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a Fenntartonak, a kifizetdhelynek, birésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek,
a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé egyéb kézigazgatasi szervnek, a
munkaveégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mertékben, célhoz kététten kezeli. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében az igazolvany kiallitasahoz
szikséges valamennyi adat a KIR adatkezel®je részére tovabbithato.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései rogzitik. Ezek kézil az intézmeénylnkben tipikusan eléforduld esetek a
kovetkezok:

4.2.1. A gyermek, tanuld adatai kozil:
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a) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szll6je neve, térvényes képviseléje
neve, szllGje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlnetelésének ideje, megszlinése, magantanul6i jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak
megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi ératél vagy az iskola altal szervezett kételezé foglalkozastol vald
tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld szulGjével, térvényes keépviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével ésszefiiggésben a
fenntartd, birésag, rendérség, lgyészség, telepilési onkormanyzat jegyzéje, Gyulai Tankerileti Kézpont,
Klebelsberg Kézpont, kézigazgatasi szerv, KIR (Oktatasi Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe térténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
szUlGje, torvényes képviseldje neve, szildje, torvenyes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az évodai, iskolai egészségigyi dokumentacié, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabél az egeszsegugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szlléje, torvényes képviseléje neve,
szulbje, torvényes képviseléje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszelyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjlusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek, pedagogiai
szakszolgalat

e) az igenyjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziukseges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kidllitasahoz szikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettél a felséfoku felvételi
kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

tovabbithato.

4.2.2. A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil, a
nevel6testileten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzes szervezéjenek, a
tanuloszerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban tortenik, az iskolanak, iskolavaltas esetén
az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitdsahoz szikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a diakigazolvany
elkeszitesében kozrem(ikodék részére tovabbithato.
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AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK ES FELADATAINAK
MEGHATAROZASA

Az Adatkezeld az intézményben folyd adatvédelmi és adatkezelési tevékenyseégéért, jelen
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmeényvezeté a felelés. Jogkérének
gyakorlasara az ugyek alabb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes pozicidkat betsltd pedagdgusokat,
az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmeényvezetd személyesen vagy — utasitasi jogkoret alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményvezetd feladatai
a2.1. es 22 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellen6rzése
a2.1.es 22 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Az intézményvezetb-helyettes feladatai

a munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2. fejezet szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért, egyittmiikodve az iskolatitkarral,

az oktatasi nyilvantartas szamara szolgaltatott tanuloi adatokért,

az intézmeényvezeto-helyettes felelés a 2.6. és 2.7. pontokban régzitett adatok kezeléséért,

Az iskolatitkar (HR ugyekert felelés) feladatai
a 2.1. fejezetben meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése az oktatasi nyilvantartasban,

a pedagdgusok és munkavallalék személyi anyaganak Osszedllitasa és tovabbitasa a Gyulai
Tankerdleti Kozpontba, amely az iratok 6rzésének és kezelésének helye.

a munkavallalokkal kapcsolatos, iranyado jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
munkavedelemmel kapcsolatos adatok,

a pedagogus erkolcsi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

Az iskolatitkar (tanuldi ugyekért felelds) feladatai
tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek szerint,

a tanuldkkal kapcsolatos, iranyado jogszabalyokban rogzitett adattovabbitéas.

Az osztalyfénokok feladatai
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a2.2.2. fejezetben szereplé adatok.

A gyermek- és ifijusagvedelmi felelds feladatai

a2.2.2. fejezet e) szakaszaban szereplé adatok.

Az érettségi vizsgabizottsagok jegyzdinek feladatai

a 2.4 fejezetben a kétszintl érettségi megszervezéséhez szukséges adatok.

6. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

6.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézmeényunkben kezelt adatok nyilvantartasi madja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, videofelvétel.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kételezéen is elrendelheti.

6.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
6.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden
keletkezik €s a munkavallalo személyével 6sszefuggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:
a munkavallalé személyi anyaga,
a munkavallalo tajékoztatasardl szélo irat,

a munkavallaldi jogviszonnyal ¢sszefiiggd egyeéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
a munkavallaldé bankszamlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy énként atadott adatokat tartalmazo iratok.

6.2.2. A személyi iratokra vonatkozo adatkezelés
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd fel, amelynek alapja
a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

6.2.3. A személyi iratokba val6 betekintés joga
A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:
az intézmény vezetdje és helyettese,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtéja, valamint az adatvédelmi tisztviseld és a vonatkozé
torvény szerint jogosult személyek (pl.: adoéellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
az intézményvezetd

az adatok kezelését végzé iskolatitkar,
intézményvezetd-helyettes.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyeb informatikai eszk6z atjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitojanak kilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halozatrol
valé torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell végezni, amely
a rendszergazda feladata. A sérilt vagy hasznalaton kivil helyezett — hivatalos adatokat tartalmazo —
adathordozot a rendszergazda, a rontott papir alapt dokumentumokat az iskolatitkar azonositasra alkalmatlan
modon megsemmisiti.

6.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetbje az iskolatitkar (HR) kézremUkodésével
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasardl, tovabbitja a Gyulai Tankertileti Kézpontba,
amely az iratok érzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivill
mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenkeént kialakitott gyUjtében zart szekrényben kell érizni.

A szemelyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitoégéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé esetekben:
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a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,
a munkaviszony megsziinésekor,
ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezé valtozasokrél nyolc napon belul kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkoér gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag aktualizalasaért és rendszeres ellenérzéséért az intézmeény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar (HR) végzi.

6.3. A tanulok személyi adatainak kezelése

6.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeléi kizardlag az alabbiak lehetnek
az intézményvezetd,

az intézményvezett-helyettes,

erettségi jegyzok,

az osztalyfénok,

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha
az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan térténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kulén védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald torleés stb.) szikséges tennie.

6.3.2. A tanulok személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai
kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes
vagy kulonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez
a szulé irasban hozzajarult (2.7. pont), valamint az oktatasi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartédsokban kell érizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

térzskoényvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,
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a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

6.3.3. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanugy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett
tanuldi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazza:

a tanuld neve, osztalya,

a tanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
sziletesi helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az intézményvezeté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig / AMI szeptember 15-ig készil az elektronikus napléban és az oktatasi
nyilvantarté rendszerben. A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
szemely ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziléje a tanuld adataiban bekoévetkezé valtozasokrol nyolc napon bellul koételes
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérd.

6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
partnerének koételessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozo jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa, a személyes adatok védelme és azok illetéktelen hozzaférésének
megakadalyozasa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkért ellato munkavallaléi felelések
a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok szemelyi adatait kizarélag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon térténd, irasos vagy barmely mas maédon térténd) tovabbitasa
szigoruan tilos!

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztés(i’-nek mindsitett feladatlapjait a minésités érvényességi
ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati
titkot képeznek. Hasonloképpen szolgalati titoknak minésiilnek a szobeli és irasbeli erettsegi tételekre és
feladatlapokra vonatkozoan a vezeték vagy munkavallalok birtokaba jutott informacidk, tovabba az
eérettségizék szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan ervényes.

6.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanulék és szalok jogai és jogérvényesitésik rendje

6.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak modositasa
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyi hivatkozast is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az Adatkezeld koteles teljesiteni.
A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviselSje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté déntése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseléje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az
intézmeny altal kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgoz¢ altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefuggd
tevekenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmenyvezeté a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil irasban, kozértheté formaban koételes
megadni a tajékoztatast.

6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevé joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kdzvélemeny-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézményvezeté — az adatkezelés egyidejti felfuggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belil, de legfeliebb 8 napon belil megvizsgalni, és annak
eredményerdl a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Adatkezel6 koteles az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megszlntetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az Infotv. iranyado szakaszai szerinti hatdsaghoz vagy birdsaghoz
fordulhat.

6.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmeny honlapjanak Dokumentumok/Egyéb menlpontjaban megtekintheték az intézményi
adatkezeles szabalyairdl szolo tajekoztatd anyagok. Itt olvashato jelen Szabalyzat is. Az iskolai honlapon
torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett
szemeély nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly
nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.
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6.5.4. Adatvédelmi tisztvisel®
név: Dr. Szilagyi Ferenc kozigazgatasi fétanacsadé (Gyulai Tankeruleti Kézpont)

elérhetéségei: Tel.: (06) 66-795-247; e-mail: ferenc.szilagyi2@kk.gov.hu

6.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsoldddan

Amennyiben az érintett Ugy itéli meg, hogy a ra vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a
GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokat, jogosult arra,
hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkil — panaszt tegyen az Adatkezeld
felugyeleti hatésaganal. A hatosagnak ezt kévetéen a panaszt ki kell vizsgalnia és a vizsgalat eredmeényérél
az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurépai unios tagallami
hatdsagnal, igy kulénésen a szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye
szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatosag elérhetéségeit jelen fejezet aljan talalja.

A biréséagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birésaghoz fordulhat, ha
megitélese szerint az Adatkezel altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a személyes
adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unio kotelezé jogi
aktusaban meghatarozott eléirasok megsértésével kezeli. A birébsag az Ugyben soron kivil jar el. A per
elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett lakéhelye
vagy tartézkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerinti térvényszeék (Gyulai Torvényszék) elétt is
megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Adatkezel6vel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok
kezelesével kapcsolatban jogsérelem kévetkezett be, vagy annak kézvetlen veszélye fennall, illetve, hogy az
adatkezeléshez kapcsolédo jogainak érvényesitését az Adatkezeld korlatozza, vagy ezen jogainak
ervenyesitésére iranyuld kérelmét elutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhetéségek valamelyikén lehet megtenni:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan megtekinthetd.
(Dokumentumok/Egyéb)
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Jelen adatvédelmi es adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestulet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a Fenntartd egyidejl
jévahagyasaval.

(telepules), »qu‘i GCUUJ

(Alairas) Foldr el

Nev) TOIDL. ERICA

intézményvezet6

MELLEKLET:

Az elektronikus terfigyeld rendszerben megfigyelt teriiletek, kamerak

FUGGELEK:

1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kétott kezelése

1.1. A digitalis oktatas tantermi dratol eltéré adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai nevelés
és oktatas, mint kdznevelési alapfeladat ellatasa, igy az adatkezelé a kéznevelési intézmény

A 2016/679 europai parlamenti és tanacsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan egy ember
arca, képmasa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa adatkezelésnek mindsil. Mind a
tanarokrdl, mind pedig a tanulokrol készilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett és felhasznalt felvételek 2011.évi CXII. térveny
5.§ (3) bekezdése szerint kételezé adatkezelésnek mindsil, a 2016/679 europai parlamenti és tanacsi rendelet
6. cikk (1.e) pontja alapjan kézfeladat ellatasara szolgal.

A digitalis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiléndsen a fénykép, videofelvétel,
vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes és kotelezé alapfoku, valamint az
ingyenes és mindenki szamara hozzaférhetd kézépfoku nevelés-oktatashoz valo jog biztositasa,
a kézneveleési intézmeény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzeése,
kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellenérzése.
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1.3. A digitalis oktatas tantermi ¢ratol eltéré adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket, biztonsagi el6irasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés céljat
nem lehetséges adatkezelést nem igénylé eszkozokkel elérni

(2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés c) pont (adattakarékossag elve)
szerint a felvételen csak a tanuld szerepelhet, mas személy, és a tagabb kérnyezet nem jelenhet meg rajta.

A digitalis oktatas folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikacios
csatornakon folyhat adattovabbitas a pedagégus-gondviseld-tanulo kozott.

1.4. Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetéen az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen kivli, digitalis
munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulérol készilt, vagy a tanuld sajat magarol készitett és
elklldott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagbgus az értékelés megtérténte utan, de
legkéso6bb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithatd modon téréini koteles.

1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének
értelmében a felvételek tarolasa soran biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy azokhoz ne
férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain belill torténik,
a biztonsagos kérnyezet megteremtése kozés feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy
megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a
csaladtagok is ennek mindsulhetnek) altali hozzaférését.

A 2011. eévi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagogust az igy keletkezett adatok
vonatkozasaban titoktartasi kételezettség terheli.

A 2012. évi C. térvény a Buntetd Térvénykényvrol 219. § (4) bekezdése vonatkozasaban a digitalis
munkarendben megvalosuld oktatas soran készult barmely kép- és hangfelvétel vagy egyéb személyes adat
tovabbitasa, kézzététele, megosztasa az internet nyilvanossaga részére, az erre vonatkozé hozzajarulas
hianyaban jogosulatlan adatkezelés és megvaldsitja a személyes adattal valé visszaélés blincselekményét is.

1.6. Tajékoztatas és hozzaféres joga:

Az adatkezel6 koteles tajékoztatast adni a kulénleges oktatasi rendszerben (digitalis oktatas) folytatott,
az intézményi adatkezelési szabalyzattol eltéré adatkezelési rendrdl.

Az adatkezeléssel érintett tanulo (szul6i felugyeletet gyakorld szemely) a kdznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoéz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy a tantermen kivili, digitalis
munkarendben végzett feladatellatas soran készilt-e a tanulorél felvétel, és ha igen, milyen felvételek
késziltek.
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Az adatkezeléssel érintett tanulod (szil6i felugyeletet gyakorlo személy) a koznevelési intézményhez,
mint adatkezel6héz eljutatott kérelmében tajekoztatast kérhet arrél, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelesi célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulérol, tovabba arrél, hogy kinek,
mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanuléd mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek
tovabbitotta a tanulo személyes adatait.

1.7.Tiltakozas joga:

A tanulo (szulsi felugyeletet gyakorlo szemeély), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a személyes adatokat a jelen
adatkezelési tajékoztatoban megjelslt céllal Gsszefuggésben nem megfeleléen kezelné.

1.8. Térléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanulo (szul6i felugyeletet gyakorld személy) csak
akkor élhet a torléshez valé jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmeény kozfeladat ellatasa keretében
végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A tanuld (szuléi felugyeletet gyakorld szemely) kerheti, hogy a tanulo személyes adatai kezelését az
adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokatjogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy
az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keril, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetéségek
Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen biztositottak.

Zaradeék: A nevelStestilet 2021. augusztus 25-én megtartott ertekezletén elfogadta.

Kelt:
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