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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEIL, A SZERVEZET ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1.1 A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény muikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l0 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szerveze-
ti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a kialakitott cél- és feladat-
rendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és haté-

kony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

o 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

. 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat elldtdsaban fenn-
tartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehaj-
tasarol

Az SZMSZ feladata, hogy megéllapitsa a Felsdvarosi Altaldnos Iskola miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem ren-

deznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa ¢S megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertil-
nek az iskolaval, részt vesznek feladatinak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak

helyiségeit, 1étesitményeit.



Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa tehat mindenkinek kotelessége, ezért az abban

foglaltak megszegése esetén:

a. az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetéleg esetleges helyettese — munkaltatoi jogkor-
ben eljarva — hozhat intézkedést;

b. tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van leheto-
ség;

C. a sziil6t vagy mas nem iskoldban dolgozd, illetleg tanuld személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre az igazgatdt vagy az ligyeletes pedagogust kell értesiteni, aki felszolitja, hogy
hagyja el az iskola épiiletét.

1.2. A szabalyzat hatalya

A Felsévarosi Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vo-
natkozé szabalyzatot a nevel6testiilet 2026. év szeptember ho 16. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Sziil6i
Munkakdzosség és a Didkonkorményzat.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi mun-
kavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az

igazgatdjanak jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI: ALAPDOKUMENTUMAI, FELADATA, JGO-
SULTSAGA, JOGALLASA, GAZDALKODASA

2.1. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- aszakmai alapdokumentum
- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
- apedagdgiai program
- ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje stb.).

2.1.1. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményben szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol

— munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.

Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, feladatellatasi
helyeit, az alapité és a fenntartd nevét €s székhelyeit, tipusat, OM azonositdjat, koznevelési

alapfeladatait, a feladatellatast szolgalo vagyon €s a felette vald rendelkezés és hasznalat jogot.



Az migzmeény szakhelye szennti megye neve: Fejér megye
Femntarto tankeriilets kozpont meznevezese: Szekesfehervan Tankerilets Kozpont
OM azonosita: 030035

Felsivirosi Altalinos Iskola
szakmai alapdekumentuma

A nemzeh kdrnevelssral szolo 2011, évi CHC. torveny 21. § (3} bekezdase szennh tartalommal figyelemmel 2 nevelesi-
okfatizi imtérmenvek mikddesérsl ez a kérnevelssi intérmenvek névhasrmalatarel szels 2002012, (VIII 31 EMDMI
rendelet 123 § (1) bekezdésében lemrtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmeny

1. Merneverései

1.1. Hivatalos neve: Felsivarosi Altalinos Iskola
1.2. Idegen nyvelvii neve: Oberstidtische Grundschule
1. Feladatellatasi helyel
2.1. Székhely: 3000 Szekesfehérvar, Koppany utea 2.

2.2, Tagntermenyvek megnevezese és telephelver
2.2.1 Tagntézmeny hivatalos neve: Felsévarosi Altaldnos Irkola Sukordi Tagizkolgia
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 8096 Sukors, Ovoda utea 2/b.

3. Alapito ez a fenntarts neve és székhelyve

3.1. Alapito szerv neve: Emben Ercforrasok Minisztériuma
3.2, Alapiton jogkér gyvakerlaja: emben ercforrasok mimisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémaa uiea 3.
3.4. Ferntarto neve: Szekesfehervan Tankeriilet Kdzpont
3.5. Ferntarto székhalye: 8000 Szakesfahérvar, Petdfl utea 5.
4. Tipusa: altalanos 1zkola
£. OM azonosito: 030055

6, Kéznevelesi alapfeladatai
6.1, 3000 Székegfehérvar, Eoppany urca 2.

6.1.1. altalanos 1skola nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii (fehrehetd maximalis tanuldd létszam: 216 £5)
6.1.1.2. also tapozat, fel=t tagozat
6.1.1.3. 1 evfolyamtal 3 evfolyammg
6.1.1.4 atobbi zvermekkel tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelés: 1gényi gyermekek, tapulok
nevelese-cktataza (mozgzasszerv fopyatekos, beszedfogvatekos, halmozottan fogyatekos, auhzmus
spekitumzavar, egyeb pszichés fejlodes: zavamal kiizdok, érzekszer fopvatékos - hallas: fogyvatekos,
erzekszer fogyatekos - latas fogvatekos)
nappali rends=zerii (febvehett maxamalis tanulod letszam: 32 £5)
6.1.2. nemzetizéghes tartozok altalanes iskolal nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszerii (felrehetd maximals tanuldd létszam: 216 £8)
6.1.2.2. also tapozat, felst tagozat
6.1.23. 1 évfolyamtal 8§ évfolyamg
6.1.2.4 nemrzetizem neveleés-ckiatas - nemet (nyelveoktatd nemrzetizég nevelas-ckiatas)



6.12.5 atobbi gvermekkel tamuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelés: igényn gyermekek, tanmlok
nevelese-okiatasa (mozgasszem fopyatekos, beszedfogvatekos, halmozotian fogyatekos, auhzmus
spektrumzavar, egyeb pszches fejlodes: ravamal kiizdok, érzékszerv fogyatékos - hallasi fogyvatékos,
érzekszeri fopyatékos - latas: fogvatekos)
nappali rendszerit (febrehett maxamalis tanuldd letszam: 32 fa)

6.2, 3006 Sukord, Cveda urca 2/5.

6.2.1. altalanos 1skolal nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappah rend=zeri (fehrehetd maxamahs tanuldl letszam: 100 f8)

6212 also tapozat

6213 1 evfolyamtal 4 evfolyamug

6214 atobbi zvermekkel tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelés: igényn gyermekek, tanmlok
nevelese-okiatasa (mozgasszem fopyatekos, beszedfogvatekos, halmozotian fogyatekos, auhzmus
spektrumzavar, egyeb pszches fejlodes: ravamal kiizdok, érzékszerv fogyatékos - hallasi fogyvatékos,
érzekszeri fopyatékos - latas: fogvatekos)
nappali rendszerit (fehrehett maxamalis tanuldd létszam: 15 fa)

7. A feladatellatast szolzale vazyon és a felette vald rendelkezes es hasznalat joza
7.1. 8000 Székegfehervar, Eopparny urca 2.

7.1.1. Helvraj= szama: 3351
7.1.2. Hasznos alapterilete: 1730 pm
7.1.3. Intérmény jogkira: ingyenes hasrnalat jog
7.1.4. Fenntarto jogkére: vagyonkezealdl jog
7.2. 8006 Sukors, Cvoda utea 2/b.
7.2.1. Helvrajz szama: 529/6
7.22. Hasznos alapterilate: 435,64 om
7.2.3. Intérmény jogkira: ingyenes hasrnalat jog
7.2 4 Fenntarts jogkire: vagyonkezelfl jog

8. Vallalkozasi tevekenységet nem folvtathat,

Pedagodgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szdmara a K6znevelési torvény 25. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26.§-ban meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelezd, kotelezden valaszthatdo és szabadon vélaszthato tanorai foglalkozasokat
¢és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek €s taneszk6zok kivalasztasa-
nak elveit.

- Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld

9



magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott - teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének forma-
jat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladato-
Kat.

- A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztaly-
fonok feladatait.

- Akiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
jét.

- A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

- Atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdek-
16d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot, s annak részeként a helyi tantervet, valamint az érvényes tantervi rende-
letek alapjan az igazgat6 iranyitasaval a neveldtestiilet munkacsoportjai készitik el.

A pedagogiai programot a torvényi eldirdsoknak megfeleléen a neveldtestiilet testiileti értekezle-
ten megismeri, elfogadja, és jovahagyasra megkiildi a fenntartonak.

A pedagogiai programban a nevelGtestiilet rogziti a program megvaldsitasa értékelésének és mo-
dositasanak lehetéségét és folyamatat.

A pedagdgiai programot jovahagyéasa utan az iskola konyvtaraban kell elhelyezni. A pedagdgiai
programroél vald informalddas konyvtari lehetdségérdl a sziiloket és tanulokat az iskolai honlapon
tajekoztatja az intézmény. Részletes tajékoztatast a sziiloi eértekezleteken €s fogadoordkon kaphat-

nak az érdeklédok.

Munkaterv

Az iskola éves munkatervét, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét, az aktudlis tanév
eseményeit, évforduldit €s a tanév kiemelt feladatait figyelembe véve a munkakzosségek, a tan-
testiilet javaslatai alapjan az iskola vezetdsége késziti el.

A munkaterv készitésénél a sziilok, tanulok €s a didkonkormanyzat javaslatait figyelembe veszi az

iskola, €s biztositja a torvényi eldirasoknak megtelelden a véleményezési jogot.

A munkaterv tartalma kiterjed a kdvetkezdkre:
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- helyzetelemzés

- atanév munkarendje

- kiemelt nevelési és oktatasi feladatok

- akonyvtari és szakmai munkakzosségek munkaterve

- programterv.

2.2. Az eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatéasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §
(1) 1) és s) pontjai alapjan eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott bizton-
sagu elektronikus aldirast kizarélag az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

e az oktdober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek, a tagintézmény vezetd) férhetnek hozza.

2.2.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

e A digitalis naplobol (KRETA) generalt dokumentumok:
- Féléves/Ev végi kivonatok: A tanulok altal elért félévi és év végi eredményeket, igazolt és

igazoltan mulasztott drakat, valamint a zaradékokat tartalmaz6 iratokat ki kell nyomtatni. Az osz-
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talyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjével valik hitelessé, majd atadasra keriil a tanulo-
nak vagy a sziilonek.

- Torzskonyvek: A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt
torzskonyvet kell kiallitani, amelyet jogszabalyban meghatarozott modon kell 6sszeflizni, sorsza-

mozni és az intézményvezetd alairasaval, bélyegzdjével ellatni

2.2.2. A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratok hitelesitési zaradéka

Ha egy tisztan elektronikus iratot papir alapon kell kiadni vagy tarolni, a hitelesség biztositasara
az aldbbi eljarast hatdrozzuk meg:
* A papiralapt masolaton el kell helyezni egy hitelesitési zaradékot.
* A zaradéknak kotelezden tartalmaznia kell:

1. A szdveget: ,,A papiralapu dokumentum az elektronikus eredetivel mindenben meg-
egyezik.”

2. A hitelesités pontos idépontjat.

3. A hitelesitést végzd személy aldirdsat és nevét.

4. Az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomatat

2.2.3. Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésére a Poszeidon Elekt-
ronikus Irat- és Dokumentumkezelé Rendszert hasznaljuk.

* Rendszerjogosultsagok: az igazgatd, a rendszergazda kezeldi, az igazgatohelyettesek felhaszna-
161 hozzaféréssel rendelkeznek az elektronikus rendszerekhez (adatbevitel, modositas, torlés, meg-
tekintés).

* Elektronikus aldirds és id6bélyegzd: A tisztan elektronikus irat az oktatasért felelds miniszter
altal jovahagyott rendszerben elektronikus alairassal (vagy korményzati hitelesitési szolgaltatason
— DAP/AVDH - alapulé megoldéssal) és zéart rendszer(i idébélyegzovel ellatva minésiil hiteles-

nek.

2.3. Az intézményi alapdokumentumok tajékoztatasanak, megismertetésének rendje:
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Az iskolavezetés altal elkészitett pedagogiai program, munkaterv, SZMSZ, hazirend, intézményi
onértékeléssel a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ismertetése az isko-
la dolgozobival testiileti értekezleten torténik, melyet az igazgato tart.

Az elfogadott dokumentumokat az iskola konyvtardban, illetve a tanariban jol lathato helyen elhe-
lyezziik, hogy az iskola dolgozo6i barmikor hozzaférhessenek. Az alapdokumentumokat az érdek-
16dok az iskola weblapjan megtekinthetik. Részletes tajékoztatast a sziildi értekezleteken és foga-

do6 orakon kaphatnak az érdeklodok.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetije
3.1.1. A kozoktatasi intézmény igazgatéja

A Koznevelési torvény (68-69. §) eldirdsai szerint a kdzoktatasi intézmény igazgatdja

- felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartod altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollek-
tiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt,

- felel a pedagogiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd don-
tések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért, a nemzeti €s
iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért— a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési in-
tézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért, a neveld €s oktatdé munka egészséges €s bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkon-
korményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért, a tanulo- és gyermek-
baleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszerve-

zéseert, a pedagogus etika normainak betartasaért s betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsd szakértvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjanak munkdjat a nevelGtestiilet €és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatdé munkdjanak

ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A Kkozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény és a tagintézmény hivatalos képviseleté-
re. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, illetve a tagintézmény

vezetdre atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatOhelyettesek, tagintézmény vezeté minden tigyben, és az iskolatitkar a mun-
kakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba irasakor.

3.1.2. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek feladatkore. Az igazgatohelyettesek hataskdre az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jelleghi feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgato dontési és egyéb jogait (egyetlen kivétel felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre.

A tagintézmény vezetd tavollétében a dontési €s egyéb jogait (egyetlen kivétel felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a munkak6zosség vezetdre. A dontési jog atruhdzasa

minden esetben irasban torténik.

3.1.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozasi jog az tligyben torténd érdemi dontésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog maga-
ban foglalja a dontésnek, a kozbensd intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irat-
tarba helyezésének jogat. A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intéz-

kedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket:

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igaz-

gatd szamara nem tartott fenn;
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A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a koz-

ponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s

irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket az intézmény igazgatdja irhatja ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettesek.

3.1.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhaz-

hatja az igazgatohelyettesekre.

A képviseleti jog atruhazéasardl szolo nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikodési szabélyzat, helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra fel-

jogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszony,

- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen hivatalos ligyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok €s birdsag elott,

- az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

- intézményi kozosseégekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkorményzattal, az intézményi ta-

naccsal,
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- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és miikkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,
- az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Ellenjegyzési jog:

- az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és felbonta-

saval.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményve-

zet6 vagy annak megbizottja adhat- a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szaba-

lyairol fenntartoi, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal ren-
delkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgato ¢€s valamelyik magasabb vezetdi beosz-

tasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.1.5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a helyet-
tesitési rend nem tarthato, akkor az igazgato irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkako-

z0sség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgaté irasban elOre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.1.6. Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok, a vezetok kozotti feladatmegosztas
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Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

e azigazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

e az igazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tar-

gyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e atagintézményvezetd szamara a neveld €s oktaté munkdjaval kapcsolatos mindennapi felada-

tait és az ezekkel kapcsolatos dontések jogait

3.2. Azigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek,
e tagintézményvezetd

az iskolatitkar

gazdasagi ligyintéz6

oktatas technikus

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato és az
igazgatohelyettesek kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézmény vezetdségének az intéz-
mény valamennyi munkatarsa kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az igazgatéhelyetteseket és a tagintézmény-vezetét a teljes tantestiilet véleményezési jogkoré-
nek megtartasaval a tankeriileti igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast, illetve tagin-
tézmény vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek és a tagintézmény vezetd feladat- és ha-
taskore, valamint, egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokeért.

A tagintézmény vezetd a tagintézmény neveld és oktatdé munkajaval kapcsolatos mindennapi fel-

adatait és az ezekkel kapcsolatos dontések jogait gyakorolja.
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Igazgato

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Tagintézmeény vezeto

-O—

Tagintézményi nevelotestiilet

—f

Igazgatohelyettesek

S

Felsos munkakozosseg vezeto

Alsos munkakozosseg vezeto

Német munkakozosség vezeto

Nevelotestiilet

DOK munkajat segité pedagogus

Intézményi Tanacs

Onértékelési csoport

Gazdasagi Uigyintézo

Iskolatitkar

Oktatasi technikus

P T S

Pedagogiai asszisztens

Sz16i munkakozosség
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3.4. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetoéségeének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e  azigazgatd

e  az igazgatohelyettesek,

e atagintézményvezeto,

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal ren-
delkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy az Intézményi Tanacs vezetdjével, sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkor-
manyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal valdé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az
igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremt-
se, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kap-

csolddodan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl aldirasa az igazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban rendszeres
¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e sza-
balyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagégusok pedagogiai és egyéb természetii ellen-

orzési kotelezettségeit:

e azalsos igazgatohelyettes,

20



e a felsds igazgatohelyettes,

e atagintézményvezetd

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e adidkonkormanyzat munkéjat segité pedagogus

e gyermek- és ifjisagvédelmi kapcsolattartdo pedagogus

e apedagdgusok

konyvtaros.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek, tagintézményvezeté és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és
a belso ellendrzési szabalyzatban megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a belsd ellendrzési szabalyzatban ellen-
orzési feladatokat is ellathatnak. Az ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehet-
nek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-

tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi Orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, munka-
kozosség-vezetdk),

e tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

e apapir alapt és elektronikus dokumentaci6 folyamatos ellendrzése

o flizetvezetés, munkafiizetek vezetésének ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamén,

e atanitdsi ordk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése,

e atanmenetben rogzitett litemterv szerint haladas.



4. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSE-

4.1. Az iskolakozosség

GEIl

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoz-

tatott munkavallaloknak az Osszessége. Esetenként az iskolat segitd alapitvany €s az egyesii-

let tagjainak kozossége.

4.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébél és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban

all6é adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

pedagoégusok kozosségei

szakmai munkakozosségek (als6 tagozatos munkakozosség, felsd
tagozatos munkakozosség, nyelvi munkakdzosség)

szil61 munkak6zosség,

intézményi tanacs

didkonkormanyzat,

osztalykozossegek

technikai dolgozok kozossége

NOKS dolgozok kozossége

4.2.1. A pedagégusok kozosségei

4.2.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény legfonto-

sabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort

betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévo

jogkore kiterjed az iskola mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

. A pedagogiai program elfogadasa.



. Az SZMSZ elfogadasa.

. A hazirend elfogadésa.

. Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

. Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

. A tovabbképzési program elfogadasa.

. A neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa.

. A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

. A tanulok fegyelmi iigyei.

. Az intézményi programok szakmai véleményezése.

. A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

. az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozossége-
ket érintd részeinek elfogadéasarol;

. az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

. a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalaszta-
sara a tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke a feladat-
tal megbizott igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai kozilil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai kozil két

hitelesitd irja ala.



4.2.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alap-
feladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz
az iskola pedagogusainak és gyakornokainak értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A munkak6z0sség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgatd jog-
kore. Az intézményben harom munkak6zosség miikodik: az alsos, a felsds, német nyelvi mun-

kak6z0sség.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves mun-

katervvel 6sszhangban — a szakmai munkakodzdsségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minds€get.
e Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rend-
szeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az igazgatd a munkakozosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.
e A munkakozosség a tanévre sz0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
e Propagiljak a megyei €s orszadgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tuda-
sanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak anyagat.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget; ja-



vaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos peda-
gbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol re-
feral az intézmény vezetoségének.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e A munkakdzosségeken belill a kollégak segitik egymast az oratervek, foglalkozastervek

elkészitésében, megvalositasdban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja, és az aktualis feladatai alap-
jdn a munkak6zosség éves munkatervét.

e Részben irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakodzosség szakmai és pe-
dagogiai munkéjat.

o Az igazgaté altal kijeldlt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Téjékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intéz-

kedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez-

het, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az is-

koléan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol

a nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako-
z0sseg tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyezte-

tésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd ko-

teles t4jékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.



4.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elnd-
ke, tisztségviseloi),

a sziil61 munkak6zosség tevékenységén szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi modja-
nak megallapitésa.

4.4. Az intézményi tanacs

Iskolank intézményi tanacsa 3 tagi. Egy f6 Székesfehérvar dnkormanyzati képviseldje, egy fo
a sziill61i munkakozosség elndke, egy {6 iskolank pedagodgusa, aki egyben az intézményi tanacs

elnoke.

Az intézményi tanacs sajat tigyrend alapjan muikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dol-
gozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elndke legké-

s6bb az elfogadast kovetd tizendtodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra.

4.5. A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, jog-
gyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az isko-

lai didkbizottsag all.



A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze,
akit a kozosség javaslatara, az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves id6tartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — di-
akkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyllés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvadnossagra
kell hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai k6zott kell Orizni. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezé-
seit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell sze-
rezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e  ahdazirend elfogadasa elott
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,

amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

4.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly didkonkorményzati képviseldinek megvalasztasa €s delegalasa az iskolai
diakonkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.

5.6.1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatod bizza meg minden tanév juniusaban, elsdésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

5.6.2 Az osztalyfonok feladata, és hataskorei

Osztalytonoki feleldsségek:

- Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiils6 és bels6 elvarasrendszer szel-

lemében, az intézményi szervezeti €s mikddi szabalyzatban meghatarozottak, €s az is-



kolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval €s (pl. hazirend) betartatdsaval
végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

- Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felelos a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabélyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatés).

- A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy igazga-

tohelyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):
I. Adminisztracios jellegii feladatok:

- A tanulok személyi adatait beirja az KRETA-ba

- Osszesitéseket, beszamolot készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat.

- Az elektronikus naplo kitoltését ellendrzi, a szaktargyi Orabeirasokat (tananyag, sor-
szam) hetente ellendrzi, és a hianyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd ér-
tesitésével).

- Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és az osztalyozo napld kitdltését.

- Nyomon koveti a tanulok e-ellendrzdjébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
¢s az érdemjegyeket.

- Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és késé-
seket. A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuléi hiany-
zasok mértékét, modjat, a vezetdségnek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, va-
lamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus tlizenetben, vagy egyéb modon értesiti a szililoket a tanuldval kapcsolatos

problémakrol.



- Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgdlataval kapcsolatos rahdrulo teenddit.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizlja az e-naploban a didkok adatainak valtoza-
sat.

- Nyilvantartja a hatranyos helyzet(i ¢s a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkat az e-
naploban a didkok adatlapjan.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a pedagogustarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe
utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredmé-
nyeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikéaval, rele-
vans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkoza-
sokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

- Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak ¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején osztaly szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.



- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osz-
talya szabadidds foglalkozasait.

- Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol €s tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatét, igazgatohelyettesét,
valamint a sziil6ket.

- Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a rendez-
vényeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglal-

kozésokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis Onértékelés igényét.

I11. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. En-
nek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

- Kapcsolatot tart az intézményben miitkodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodéseét segitd eszkozkeént hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

- Munk4ja sordn figyelembe veszi a didkonkormdnyzat programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitdsaban.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

- A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban ta-
nitdé pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakézosségével, a tanitvanyaival foglakozo neve-
I6tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus,

pszicholdgus, gydgytestneveld, a kdzosségi szolgalat koordinatora, stb.).



- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetleges megbeszéléseken.

- Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, €s latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

- Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — az ligyben érintett pedagogusokat ta-
nacskozasra hivja ossze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végezhet.

- Az intézményi munkatervben meghatarozott idok6zonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

- Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a gondvise-
16kkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya — kompetencia-
kat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy igazgatohelyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

- A tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlaga-
tol a tanulo karara.

- Kozremiikodik a valaszthato foglakozéasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

sth. feladataira.

4.7 Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbdl sportkori foglalko-
zéasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.



A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagdgiai tovabb-

képzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.



5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1 A belso kapcsolattartas rendje, a nevelétestiilet értekezletei

5.1.1. A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allandé értekezleteket
tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajekoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

5.1.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveld-
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az igazgato sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet don-
tést igénylo értekezletein jegyzokomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet ve-
zetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vé személy

(hitelesitd) ir ala.

5.1.3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémai-
nak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyér-
tekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast kiilonbozd moddszerek alkalmazésa-
ban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalositasaban, oralatogatassal, szakmai

megbeszélésekkel.

5.1.4. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatidrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba

kerilnek.



5.1.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatod és a helyettesek vezetik. Félév-
kor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart
a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell dssze-

hivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet

minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

5.2. A sziilok, tanulok, érdekloddk tajékoztatasanak formai

5.2.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szilildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

5.2.2.Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijellt iddpontban — tobb
alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyer-
meke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, az e-ligyintézés fe-

lilletén vagy elektronikus levél Gtjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

5.2.3.A szilék irdsbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az e-naplo, e-ellendrzo és az iize-
nod fiizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod kap-
csolatfelvétel telefonon, elektronikus iton vagy levélben torténhet.

Az osztalyfonok az lizend fiizet és az e-ellendrz0 utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge

vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok



a KRETA elektronikus naplé utjan tajékoztatja a sziildket a fogadooréak, a sziildi értekezletek
iddpontjarél. Mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel az esemény eldtt az osztalyfono-

kok és esetenként a szaktanarok adnak tajékoztatast.

5.2.4.A didkok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziil-
tét

kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybol legalabb havi egy osztalyzatot
adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele e-naplé ellendrzéskor torténik. Témazarod
dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt

id6épont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom, német nemzetiségi
nyelv irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dol-

gozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkodzosséget érinté don-

téseket iskolagytilésen kell a diaksag tudomasara hozni.

5.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja — egészségiigyi ellatas

Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

5.3.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola tanu-
loinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellata-
saban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igaz-



gatoval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig az iskolai védond kozvetitésé-

vel leadja.

5.3.2. Az iskolai védéno feladatai

- A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelené-
siiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallas —¢és latasvizsgalat stb.).

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

- Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.)

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozoja-

nak alapvet6 feladata, osztalyonként kiemelten osztalyfonoki feladatkor.

5.4. Az intézmény és a tagintézmény kapcsolattartasi rendje

A Felsévarosi Altalanos Iskola igazgatoja és az alsos igazgatohelyettes tartanak kapcsolatot a

tagintézmény vezetdjével.

Egyéb kapcsolattartas formai és modjai:
- intézményi rendezvények latogatasa,
- k6z6s haziversenyeken valo részvétel

- hivatalos ligyintézés szoban vagy irasban.

5.5. Az intézmény tovabbi kapcsolattartasi formai



Tarsintézményekkel
A varosunk 6sszes 6vodajaval, alap- és kozépfoku intézményével allandd kapcsolatban

vagyunk igény szerint (beiskolazas, versenyek és tovabbtanulas stb.).

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a kijelolt gyermek- és ifjuasagvédelmi
kapcsolattartd és igazgatohelyettesek tartjak. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mérté-
ke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba
a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolat-
felvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgéalatok kozott.

A hatranyos helyzetl csaladok részére segitséget nytjt.
Egyhdzak — lehetséges hitoktatds formajaban

Alapitvanyok,egyesiiletek
Iskolank rendelkezik sajat alapitvannyal (tanulok megsegitése érdekében) ezen kiviil

mas alapitvanyokkal is kapcsolatban allunk.

Sportegyesiiletek
A MAV Elére SC, EDRA roplabdaklub timogatasaval miikédik intézményiinkben

minden korcsoportban a roplabdaképzés.
Pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgal-
tatasok igénybevételéért az igazgatohelyettesek a felelések. Munkaja soran segiti,
hogy a sziilok sziikség esetén felvegyek a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igény-
be vegy€k a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,

sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

Az iskola-egészségiigyi elldtast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval



Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdzne-
velési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatok-
kal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapesola-

tért az igazgatohelyettesek feleldsek.

Kapcsolattartasunk célja a mindenkori tarsadalmi igényeknek és az emberi kapcsolatoknak

valo megfelelés. A kiils6 kapcsolattartds formai:

az iskolai tinnepek, rendezvények
szakmai el6adas
modszertani bemutato

hivatalos tigyintézés.



6. AZINTEZMENY MUNKARENDJE
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkod-
nia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeru

délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat, a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6, majd az ezen til ellatand6 feladatokat az igazgato hatarozza meg.
A heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitando ki.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat
altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokéasos
modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munka-
1d6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A

munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagdeusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munka-
val vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa



b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, fejlesztés,
elokészitok stb.),

g) egyéni munkarendi tanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtérosi feladatok

1) didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgusi tevékenység

J) gyakornok mentoralasaval jaro feladatok.

A pedagogusok kotelezé ordban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El0készitd és befejezd tevékenység-
nek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-
lokkal valé megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszdm keretében ella-
tott feladatokra forditando munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi feladatok) ellatasa,



m) a gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) résztvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) résztvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése, mizeumpe-
dagogiai foglalkozasokon valo résztvétel,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald résztvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

z) a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok korai jelzése.

6.3. Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan milkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munka-
helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megje-
lenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod napjat koveté munkanapon le kell adni a gaz-
dasagi iroddban. A harminc napot meghaladé tappénz utan az lizemorvosnal kell jelentkezni

feliilvizsgalatra, és az lizemorvos alkalmassagi igazoldsaval kezdhetd meg a munkavégzés.



6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestol kérhet enge-
délyt legaldbb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatd engedélyezi.

6.3.4 tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani, esetenként a tananyaggal a tanmenet szerint

elore haladni.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kdtelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval 6sz-
szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato

adja az igazgatohelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatok-

rol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezoé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté

munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. A térvényes munka-
id6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munka-
rend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak ki-
adasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato ha-
tarozza meg. A napi munkaido megvaltoztatasa adminisztrativ dolgozok esetében az igaz-

gato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak



Pedagogus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése : tanito, tanar
Kozvetlen felettese: az intézmeény igazgatoja

Legfontosabb feladata: a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskoldban a keret-
tantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Intézménylinkben a pedagdgusok jogallasara vonatkozdlag kiilondsen a pedagogusok 11 életpa-
lyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (Paétv.), a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.), valamint
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) a mérvado. Etikai irdnyelvként
intézménylink pedagogusai elfogadjak az altalanos iskola tandretikai kodexét.

A munkaido

1. A foéfoglalkozasti pedagdogusok munkaideje heti 40 oOra, kotelezd oraszama tanitod €s tanar
esetén heti 24 6ra (neveléssel oktatassal lekotott munkaidd). A pedagogus a KRETA rend-
szerben koteles nyilvantartani munkaidejét. Ebben feltlinteti az eseti €s tartos helyettesitése-
it, az Osszevont oOrakat, a tanitasi idOkeret teljesitését, tovabba az ezeken feliili, a rendes
munkaidejébdl fennmaradd munkaiddkeretének teljesitését is.

2. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) a pedago-
gus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd. Versenyfeliigyeletre, illetve feliigyeletre
pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato.

3. Az elsd tanitasi nap el6tt, illetve az utols6 utan (kivéve a nyari szabadsag iddtartamat) a pe-
dagdgus munkaideje kotetlen, de 08:00 oratol 16:00-ig tartd idészakban oktatassal kapcsola-
tos munkékra beoszthatdo (pl. értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-
elokészités, beiratas, potvizsgak, stb.).

4. A pedagogus kizardlag a munkakdréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idOtartamig
koteles az altalanos iskolaban tartozkodni.

5. A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat (az ora elmaraddsa, Oracsere) az
1gazgatd eldzetes engedélyével, az igazgato-helyettessel beszeli meg.

6. A pedagdgus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztasa elétt a munka-
helyén megjelenni. A pedagdégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles
jelenteni az igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek.

7. A pedagdgusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato-helyettes allapitja meg az
orarend fliggvényében. Az orarendben rogzitett helyettesitési orakban (H) a pedagdogusnak
az iskolaban kell tartozkodnia. Ez aldl csak igazgatdi vagy igazgato-helyettesi engedéllyel
mentesiilhet.

A pedagogus munkakorében ellatando feladatai (A pedagégus munkakori kotelességei):
A.) A foglalkozasokkal, a tanitasi ordkkal, az értékeléssel kozvetleniil kapcsolatosan:

1. Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 0rak megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsola-
tos pedagdgiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tanterv-
nek €s a munkak6zosség-vezetok iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és onalldan,
sajat modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott és az igazgato, illetve az igaz-
gatd-helyettes altal szeptember 15-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit. Az also tago-
zatban 10, felso tagozatban 5 ordandl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.



2. A tantervben eldirt torzsanyag megtanitasa kotelez6. Tanari autonomia, hogy — a tantervi
kereteken feliil — szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot.

3. Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését Gigy tervezze, hogy
otthoni munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra iddtar-
tamat.

4. Minden tanév els6 o6rajan a tanulokkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi és javi-
tasi lehetdségeket. A bejovo osztalyok elso sziildi értekezletén ezeket a sziilokkel is kozli.

5. A tanitési 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart terme-
ket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

6. A tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi az e-naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat.

7. Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket, folyamatosan
végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével, tehetséggondo-
zasaval kapcsolatos feladatokat. Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hang-
versenyre, mozi latogatasra, mizeumpedagogiai foglalkozasra, osztalyprogramokra Stb.

8. Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok ver-
senyre valo kiséretét.

Az értékelés szabalyozasa:
* Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikr6znie kell a ta-
nuld teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie
az osztalyozo naploba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal
javasolt osztalyzat a didk kardra jelentdsen (legalabb 5 tizeddel) eltér, az év kozben
adott érdemjegyek atlagatol, a nevel6testiilet felszolitja a szaktanart dontése indok-
lasara. Ha a nevel6testiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar 4ltal
javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.
= Legkésébb minden honap utolsd tanitdsi napjdig be kell vezetni az e-naploba
minden, az abban a honapban adott érdemjegyet.
= Also tagozat esetén 1. évfolyamon és 2. évfolyamon félévig a szoveges értékelés
kotelezd.
= Havonta legalabb 1 érdemjegy adésa sziikséges a félévi, illetve az év végi osz-
talyzat megallapitasdhoz.
= Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.
= A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel
korabban be kell jelenteni, és legkésdbb két héten beliil kijavitva és értékelve visz-
sza kell adni. A kijavitott témazar6 dolgozatokat a szaktanar 6sszegytijti, €s a ko-
vetkezd tanév végéig megdrzi! Egy napon legfeljebb két témazard dolgozat iratha-
to.
= A sziildt az osztalyzatokrol, értékelésekrdl e-ellendrzd utjan értesiteni kell.
= Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!
= Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes,
a tanarnak modot kell taldlnia a hidnyok potlasara.
= Jelzi az osztalyfonoknek, ha valamely tanuld teljesitményében hianyossdgok
mutatkoznak.
= Tamogatja a tehetséges tanulokat.
* Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfonok-
nek és az igazgato-helyettesnek.
= A fels6 tagozaton kivételes esetekben az osztalyzaton til néhany soros értékelést
vagy jellemzést is készit a tanuld6 munkdjarol, amennyiben az iskolavezetés kéri.

B.) Megbizasi dijjal jar6 feladatok: osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi feladatok.



C.) A tulorék, helyettesitések, ligyeletek ellatasa, valamint egyéb rendelkezések:

1. A pedagogus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tandrai és
egyeb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodés alapjan lathat el (tobblettanitas).

2. Rendkiviili esetben az iskolavezetés a helyettesitések ellatasat — a rendkiviili munkavégzés
szabalyozott fels hataranak figyelembe vételével — év kozben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kozbeni tdvozasa stb.).

3. A kotelezd oraszamon feliil a pedagdgus hetente ligyeletet, helyettesitést koteles vallalni az
orarendben jelzett modon.

4. Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek, osztalyozo vizsgak, stb.) a pedagdogus be-
oszthatd. Az iigyelet tényét legalabb egy héttel elotte kozolni kell.

5. Az orarendben rogzitett helyettesitéskor (H) az iskolaban valo tartozkodas kotelezd. Ez alol
a pedagdgus csak igazgatdi vagy igazgato-helyettesi engedéllyel mentesiilhet. Helyettesités
esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott biztak meg a fel-
adattal.

6. Elore lathatdo hidnyzas esetén a pedagdgus koteles az aktudlis tananyagot az igazgato-
helyetteseknek legkésobb a tanitdsi napot megel6z6é délutanon elkiildeni.

7. Ttiz- és bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor a pedagdgus kozre-
miikodik az épiilet kitiritésében.

8. A pedagdgus megszervezi a sziikséges szemlélteté eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat. Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért.

9. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

10. Az interaktiv tablahoz tartoz6 laptopokat €s a tanuldi tableteket az iskolaban kell tartani és
hasznalni. Engedély sziikséges az informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai prog-
ramban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatdhoz.

D.) Adminisztrativ teendok ellatasa:

* minden foglalkozasrol e-napld vezetése

= osztalyozés

= Osszeolvasas

= az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére pedagdgiai, szaktargyi felme-
rések iratdsa és Osszegzése, mérés-értékelés végrehajtasa

= statisztikak készitése

= Onértékelésben valo kozremiikodés

E) A pedagogiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken és tinnepsé-
geken val6 részvétel az alkalomhoz 1116 ruhédban.

F.) Az altalanos iskola miikodési rendjében felmeriild feladatok ellatasa: pl. iigyeletek, oszta-
lyoz6 vizsga, versenyfeliigyelet stb.

G.) Az éves munkatervben meghatarozott sziil6i értekezleteken, fogadoordkon vald megjele-
nés, a sziilokkel valo partneri kapcsolat kialakitasa. A vezetdség kezdeményezésére, illetve az
osztalyfonokok felkérésére sziikség esetén egy vagy két rendkiviili osztalyértekezleten valo
részvétel.

H) Neveldtestiileti ¢és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.



I) Az iskola teljes teriiletén a rend biztositasa.
J) A leltarozasban val6 kdzremiikodeés.
K.) A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése.

L.) Az altalanos iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatéssal-
neveléssel 0sszefiiggenek €s pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Specidlis feladatai
o [kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel (testnevelo tanar)
e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal
e a tanéy elsé tanitasi ordjan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdajékoztatdst

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségi jogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdalyokkal és az iskolaval kapcsola-
tos informdciokat,

® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonéknek, illetve
az igazgato-helyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

e a kinevezésében a Puétv. eldirasai szerint meghatarozott illetmény
e a hatalyos, vonatkozo jogszabdlyokban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén
tobblettanitdsi oradij, megbizasi dij, valamint potlékok

Megjegyzés:

A szaktanarok munkakori leirasa minden tanévben kiegésziilhet a munkakozdsség-vezetd vagy
az iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz619, az adott peda-
gogus szakértelmét igénylo feladatokkal.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a pedagdgus:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vo-
natkoz6 kotelezettség terheli.
— munkavégzése sordn az Iskola valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai €s szerve-
zési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai



Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatasdhoz
szlikségesek.

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart kiteles megtériteni, ha nem 0gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban
elvarhato.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Székesfehérvar, .....

Foldi Zoltan
Igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas
Pedago6gus



Osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfénokot az igazgatd jeloli ki.

Munkdjat az intézményi szervezeti és miikkddési szabalyzatban, valamint annak mellékleteiben
meghatarozottak, és az egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki tanmenet.
Osztéalya kozosségének felelds vezetoje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag ¢s a kiilonbozé vilagnézetiiek ko-
zOtti tiirelmesség alapjan végzi.

Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkajat a pedagogiai program ¢és az intézményi kiilsé €s bels6 elvaras-rendszer szel-
lemében, az intézményi szervezeti és miikodi szabalyzatban meghatarozottak, és az is-
kolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval €s (pl. hazirend) betartatasaval
végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

- Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel0s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

- A hatéaskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyette-
sének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):
I. Adminisztracios jellegii feladatok:

- A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

- A napld kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirasokat (tananyag, sorszam) hetente el-
lendrzi, €s a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével).

- Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat €s a naplo kitoltését.

- Rogziti és Osszesiti az igazolt €s igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és késé-
seket. A hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hiany-
zasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatosdg veszélyeztetését, vala-
mint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség ese-
tén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

- Elektronikus {izenetben, illetve az ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon ér-
tesiti a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

- Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgdlataval kapcsolatos raharulo teenddit.



- Folyamatosan nyomon koveti ¢és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbta-
nulési lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

- Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziilodi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a pedagogustarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

I1. Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe
utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sorén a tanulok tanulmanyi eredmé-
nyeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, rele-
vans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkoza-
sokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi é€letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességlik fejlesztésére.

- Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején osztaly szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

- Tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osz-
talya szabadidds foglalkozasait.

- Kirdndulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és he-
lyettesét, valamint a sziiloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a rendez-
vényeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.



- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglal-
kozésokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis Onértékelés igényét.

III1. Szervezé, 6sszehangold jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. En-
nek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

- Munk4ja sordn figyelembe veszi a didkonkorményzat programjat, felelosséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

- A tanulokrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban ta-
nitd6 pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziild1i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglakozo neve-
16tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, a kozosségi szolgalat koordinatora, stb.).

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetleges megbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, €s latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség munkajaban.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az iligyben érintett pedagogu-
sokat tanacskozasra hivja Ossze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- Az intézményi munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

- Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a gondvise-
16kkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya — kompetencia-
kat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- Torekszik a csaladd és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolédséra, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- A tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

- Az osztalyozo6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van — e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér — e el jelentdsen az osztalyzatok atlag-
atol a tanulo karara.



Kozremiikodik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és el-
biralasaban.

Kozremukodik a valaszthatd foglakozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szerve-
z¢si intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz
szlikségesek.

Feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ......

Foldi Zoltan
Igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)
Pedagbgus



Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Segiti az igazgatit a nevelo - oktaté munka ellatasaban.

1) Azigazgato-helyettes pedagogiai iranyité munkaja:

2)

3)

a)
b)

f)
9)
h)

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

Tantestiileti értekezleten — igény esetén - a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatdsi téma-
korben altalanos beszamolodt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz az
esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére.

Feliigyeli az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezését, lebo-
nyolitasat.
Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also,
fels6 tagozaton, valamint napkozi foglalkozasokon.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét.
Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkezd tanarok-
nak, tanarjelolteknek.

Az igazgaté-helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol.

Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, az tligyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az alsé és a fels6 tagozat tantargyfelosztasara.
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoldinak vizsgait.

Gondoskodik a neveldk adminisztracidos munkéjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (nap-
16k, anyakonyvek, ellenérzok...)

Elkésziti a kiilonféle ho végi tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozosség-vezetok altal javasolt tagok jutalmaza-
sara, kitlintetésére.

Feliigyeli a tantervek, és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett anya-
gokkal.

Az igazgato-helyettes egyéb feladatai:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét.

Ellendrzi az iskola tanszer- és eszkdzellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzé-
sérol.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellendrzd kiilsé szervek megéllapitasai alapjan a feltart hianyossa-
gokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal.
Neveldi hianyzéasok nyilvantartasa.

A tanari ligyeleti rend megszervezésének ellendrzése.

Az év eleji tervezd munka figyelemmel kisérése.



i) A tanév rendjének tervezése.
j) Felmeriilt panaszok, problémak kezelése.

K) A palyavalasztas ellendrzése, iranyitasa. A 8. osztalyos osztalyfénok munkajanak segi-
tése.

Altalanos rendelkezések:
Az igazgatd-helyettes jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az altalanos
iskola igazgatdjanak.
Az igazgato-helyettes jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasz-
tas esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vo-
natkozo kotelezettség terheli;
— munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szerve-
z¢ési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz
sziikségesek,
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban
elvarhato.

Adhato juttatas:
1. A pedagbdgusok 1j ¢életpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény végre-
hajtasarol szolo 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet alapjan.

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)



Diakonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi didkonkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet és a tanulokdzosségek igényei-
nek sszehangolasa.

A tanulok ko6zos tevékenységiik szervezésére didkkoraket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezését, miikodtetését maguk végzik. A didksagi és diakkori erdekek képviseletére a tanu-
16k didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miikodése a tanulok minden kérdésére kiter-
jed.

Dontenek diakképviseletiikr6l, kiildottet delegalhatnak, véleményezeési és javaslattételi jog-
gal rendelkeznek az intézményi miikodéssel kapcsolatban. A didkonkormanyzat egyetertési
jogot gyakorol:

— az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és modositasakor.

Feladatai:

- Részt vesz a didkdnkormanyzat vérosi €s helyi testiileti tilésein.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:
e g¢ondoskodik az informéciok kdlesonds kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola intézményvezetdjének.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betar-
tani;

— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség terheli,

— munkavégzése soran az Iskola valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a sze-
mélyes adatok biztonsaga érdekében kdteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedé-
seket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek.;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol szdrmaz6 kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

Székesfehérvar, .......

Foldi Zoltan



igazgatd

A munkakéri leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)



Munkako6zosség-vezetd munkakori leirasa

A munkako6zdsség-vezetd 6 feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, az oktatd-neveld munka szinvonalanak emelése.

Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében, el-
lenérzésében és értékelésében.

Ennek érdekében:

1) Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerGsitésében, végrehajtasaban.

2) Ellendrzi az altalanos rend, fegyelem betartasat, biztositja az iskolai munka zavartalansagat
(SZMSZ betartasa)

3) Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakhoz kapcsolodo tantargyfelosztas kiala-
kitasara.

4) Tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelen, és feliigyeli megvalosita-
sukat.

5) Rendszeres id6kozonként tantargycsoportjaban a munkak6zosség tagjainal oralatogatast
végez, s arrol 0sszesito értékelést tart.

6) Feliigyeli a tantargycsoportjahoz tartozo szaktargyi méréseket.

7) Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel.

8) Ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek megfele-
16en javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre.

9) Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyakhoz sziikséges targyi és szemé-
lyi koriilményeket, és sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

10) Félév és év végén osszefoglald jelleggel elemzést készit a munkakzosség tevékenységérol.

11) Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkatertiletrol.

Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola intézményvezetdjének.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vo-
natkoz6 kotelezettség terheli;
— munkavégzése sordn az Iskola valamennyi c€lu €s jogalapu adatkezelése vonatkozasdban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szerve-
zési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai
Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol szdrmaz6 kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.



Székesfehérvar, .......

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)



Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra, naponta 08:15 6ratol 16:15 6raig tart.
Feladatai:

- A pedagogiai asszisztens az alapfoku nevelési oktatasi intézményekben alkalmazhato
szakember. Feladata a nem fels6oktatasi pedagogiai végzettséget igényld feladatok ella-
tasa. A legfontosabb feladata bekapcsolodni a tanitas-tanulas folyamataba a pedagogus
iranyitasaval.

- Sziikség szerint részt vesz az intézményi értekezleteken.

- Kozremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, fel-
tigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

- A pedagogussal egyiitt, sziikség szerint tigyeletet lathat el a tanitdsi ordk el6tt, az ora-
kozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidében. Intézményen be-
lil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kisérheti a tanu-
16t.

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérheti a tanuld(ka)t sziikség szerint. Gondoskodik a fog-
lalkozasokon valdé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi
higiénés szokésainak kialakitdsdban (személyes élettér, kozos élettér tisztasdga, rendje
stb.).

- A pedagogiai szakszolgalat altal szervezett kiils6 helyszinen 1évd logopédiai foglalko-
zasokra kiséri a tanulokat beosztas szerint.

- Tevékenyen részt vesz a tanuld 61tozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban (teri-
tés, evoeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyze-
tekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiéniai és Onkiszolgalasi tevé-
kenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tan-
orai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tandrai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

- A telefoniizeneteket - szoban vagy irasban — 4tadja.

- Az esetenkénti postakiildemények feladasat ellatja.

- Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagdgussal a tanordkon az altalanos jellegili oktatd, neveld munkaban.

- Kozremiikddik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tan-
orai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi €s technikai eszkdzok kezelésében.

- Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast feliigyel (sport, jaték, kézmi-
ves foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

- Megbizas utan elkésziti a tanuldkra vonatkozo6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl.
hidnyzés, tanulmanyi atlagok).

- Kozremiikddik adminisztracios teenddk ellatdsaban, a pedagdégusok munkajat el6készi-
td feladatok ellatasaban (pl. fénymasol, laminal).

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola intézményvezetdjének.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.



Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vo-
natkozo kotelezettség terheli;

munkavégzése soran az Iskola valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szerve-
z¢si intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz
sziikségesek;

kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betar-
tani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

Kiilonleges feleléssége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
Tajékoztatja észrevételeirsl, megfigyeléseirol:

az osztalyfénokoket,

a tanulocsoportot, osztalyt vezet6é pedagogusokat,

az iskolavezetdség tagjait.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairds (név)



Iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai:

- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan a vonatkozo Iratkezelési Szabalyzat-
ban meghatarozottakat,

- kapcsolatot tart a Székesfehérvari Tankertileti K6zponttal,

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi jo-
gok védelmével,

- elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikéakat, jelentéseket,

- munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

- akinevezéseket, a kinevezés modositasokat, az atsorolasokat elkésziti, ezeket nyilvantartja,
illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

- feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:
o megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,
e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, probléma jelentése esetén.),
e intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatdi feladatokat,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

- atelefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban,

- az igazgaté ¢€s helyettese utasitasa alapjan gépeli és masolja azokat a sziikséges anyagokat
(pl: orarend, tantargyfelosztas, stb.) amivel megbizzak.

- az esetenkénti postakiildemények feladasat ellatja

Kiilonleges megbizasa:

- Felismeri az alapvet6 elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

- Orvosi eloirasoknak megfeleléen gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket
lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vo-
natkoz6 kotelezettség terheli;

— munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai €s szerve-
zési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai
Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének €s az Info tv., érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani;



— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol szdrmaz6 kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja, telefon- és faxhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriil-
tekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszél-
getések témait.

Vezeti és osszesiti a dolgozok hianyzasairol és tavolléteirél sz6l6 adminisztraciot, koz-
remikodik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a diakoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Koz-
nevelés Informacios Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenérzés foka
. Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussa-
nak a cimzetthez

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)



Rendszergazda munkakori leirasa

Munkaideje: heti 20 ora, kotetlen munkarendben, azzal, hogy minden nap 07:45 oratol 08:15
o6rdig az intézményben tartézkodik.

Feladatai:

1. Leltari nyilvantartas alapjan atvett eszk6zok meg6rzését biztositja, gondoskodik a folyama-
tos hasznalhatosagukrol.

2. Koteles a szakképzettségének megfeleld javitasi munkak elvégzésére. Az egyéb munkékat
megszervezi, kapcsolatot tart a szakszervizekkel.

5. Az iskolai rendezvényeken a hangositast, esetenként hang vagy kép kozvetitését, felvételét
elvégzi.

6. Az iskola tulajdondban 1év6 eszkozt, anyagot csak az intézményvezetd engedélyével viheti
ki az épiiletbol.

7. Munkahelyét munkaiddben csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

8. A fenntartd rendszergazddjaval (informatikai vezetdjével) egyeztetve a munkateriiletén ta-
lalhaté informatikai halozatot karbantartja, boviti.

9. A szamitogépekkel, a rajtuk talalhato szoftverekkel és az informatikai eszkdzokkel kapcso-
latos munkdékat elvégzi.

10. A munkateriiletén talalhaté szoftverek hasznalata sordn felmeriild problémakat megoldja,
illetve felveszi a kapcsolatot a programok forgalmazojaval, programozoival.

11. Gondoskodik a hasznalaton kiviil 1évd szamitogépek, alkatrészek szakszerli tarolasarol.

12. A szamitdgépes felhasznalok folyamatos munkavégzésnek biztositdsahoz segitséget nyujt
felmeriil6 problémaik megoldasaban.

13. Ha munkateriiletén barmilyen szabalytalansagot fedez fel, azt az intézményvezetonek kote-
les azonnal jelezni.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vo-
natkoz6 kotelezettség terheli;

— munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu €s jogalapu adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szerve-
z¢si intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatisahoz
sziikségesek;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat betar-
tani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.



A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Székesfehérvar, ......

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)



A konyvtaros munkakori leirasa

A munkakaér célja

Az iskolai konyvtar szakszeri és pontos miikddtetése, az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programban, valamint a konyvtar szervezeti ¢s mikodési sza-
balyzataban foglalt konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tanar — félallas -, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja peda-
gogiai tevékenység, ezért allandd kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osz-
talyfonokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a kdnyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti mikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

- Munkaideje heti 11 6ra, ami a kovetkezéképpen alakul:

11 6ra kolcsonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a kdnyvtari 6rdkat megtartani,

A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzeEs itjan is gyarapitja.

- Allomadnyalakitds, nyilvantartds, dllomdanyvédelem:

Té4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az éallomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, 4lloményba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalddott, tartalmilag elavult do-
kumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a vonatkozo hatdlyos sza-
balyzatnak megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fliiggé idékozonként. A leltart a hata-
lyos kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat kizardlag mas személy je-
lenlétében végezheti.

- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakorakhoz.
Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

- Egyéb feladatok:

Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas forméajaban.



e Onmaga szakmai tovabbképzése.

e A konyvtaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil
latja el.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vo-
natkozo kotelezettség terheli;

— munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szerve-
z¢ési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatasahoz
sziikségesek;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani;

— felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetéeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

— Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar makodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart kiteles megtériteni, ha nem agy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban
elvarhato.

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, .......

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.



alairas (név)



Az udvaros munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ras munkahét.

Munkaideje: hétf6tol péntekig 08.00-16.00 oraig.

T¢li idészakban munkaidejének rendje idojarastol fliggden kovetkezok szerint valtozhat: 06.00
— 14:00 o6raig.

A napi munkavégzés idejére 30 perc munkakdzi sziinetet biztosit a munkaltato.

Feladatkore:

- Feladata az intézmény udvaranak, utcafrontjanak tisztan tartasa, rendezése (szemetek
Osszeszedése, felsoprés, gereblyézés, falevelek eltakaritasa, holapatolas).

- Feltakaritja az iskola fobejaratat, és az udvarra nyilo kijaratokat, az iskola udvaran fel-
szedi a szemetet, felsopri a tornacsarnokhoz vezetd jardat, kitiriti az udvaron talalhatod
szeméttarolokat. Az intézmény ajtaja eldtti labracsokat tisztan tartja. Az ereszcsatornak
lombkosarait folyamatosan kiiiriti. Az aszfaltozott palyakat felsopri (heti rendszeres-
séggel).

- Felel az udvar folyamatos rendben-, illetve tisztan tartasaért.

- Feladata tavaszi-nyari iddszakban az intézmény kezelésében levo zoldteriilet rendezése:
fiinyiras, metszés, iiltetés, kertgondozas, locsolas.

- A kazanhaz rendben tartasa.

- Téli idészakban a jardak ho, €s jégmentesitése.

- Nyari iddszakban segit a karbantartonak az intézmény karbantartasi, javitasi, festési
munkalataiban.

- Munkaidejében koételes az iskolédban tartdzkodni, onnan csak igazgatdi engedéllyel ta-
vozhat.

- Kaoteles részt venni a taneszk6zok, butorok, berendezések athelyezésekor a biztonsagos,
allagmegovo rakodéasban, mozgatasban, szallitdsban.

- Koteles a munkavégzéshez sziikséges szerszamokat a munkateriileten maganal tartani,
valamit az eldirt munkavédelmi eszkdzoket a munkaveégzés soran hasznalni.

- Koteles kézi szerszamait az eldirdsoknak megfelelden ellendrizni, ellendriztetni, a hibas
szerszamrol jelentést tenni kozvetlen felettesének, €s kérni annak cseréjét, vagy javita-
sat.

- A munkavégzés folyaman koteles tigy eljarni, hogy sajat és mas munkatars testi épségét
ne veszélyeztesse.

- Koteles részt venni a feladatait érintd munkahelyi értekezleten.

- Leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan részt vesz a munkdjahoz kapcsolodo eszko-
zokkel kapcsolatos leltarozasi munkakban.

A munkaltato altal eldirt tovabbképzéseken koteles részt venni.
Altalanos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesé-

nek.

A dolgoz6 jogosult az intézmény vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas ese-
tén bejelentés megtételére.



Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzését fegyelmi és blintetd jogi feleldsséggel tartozik
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli,

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapi adatkezelése vonatkozasa-
ban a személyes adatok biztonsidga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eu-
ropai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének €s az Info tv., érvényre jutta-
tasahoz sziikségesek;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat be-
tartani.

Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgat6

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)



A karbantarto munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ras munkahét.
Munkaideje: hétf6toél péntekig 06.00-14.00 oraig.
A napi munkavégzés idejére 30 perc munkakdzi sziinetet biztosit a munkaltato.

Feladatkore: Fiités
Téli idészakban a fiitési idény alatt

Munka felvételét kdvetden (a napi munka megkezdésekor) a kazanok elinditasa
Munkakdrén beliil ellatja a gépkonyvben rogzitett miiszaki leirasoknak megfelelden a
gazkazan kezelését, felligyeletét.

A tlizvédelmi eldirasok szem eldtt tartasaval {igyel azok betartasara és betartatasara is.
A kazanok barmely meghibasodasat azonnal koteles jelezni a sziikséges intézkedés
megtétele érdekében.

Gondoskodik a folyamatos tizemelés biztositasarol, a radiatorok szabalyos kezelésérol.

Feladatkore: Karbantartas

Elvégzi az iskola épiileteiben a kisebb asztalos, lakatos, tivegezési, vizvezeték szerelési,
villanyszerelési, hegesztési, karbantartasi munkdkat. Naponta atvizsgalja az iskolaépii-
letben az egyes helyiségeket, az épiiletben tortént rongalddasokat felméri, €s sajat ha-
taskorben elvégezheté munkakat slirgdsségi sorrendben elvégzi, a nagyobb meghibaso-
dasokat pedig a felettesének jelenti. A munkatarsak altal jelzett meghibasodasokrol,
azok keletkezésének és megsziintetésének idejérdl ,.karbantartasi naplot” vezet.
Feladata a nyari id6szakban az intézmény, illetve zdldteriilet rendezésében valo részvé-
tel: festés, mazolas, karbantartasi munkdk végzése.

Koteles részt venni a taneszk6zok, butorok, berendezések athelyezésekor a biztonsagos,
allagmegdvo rakodasban, mozgatasban, szallitasban.

Koteles a munkavégzéshez sziikséges szerszamokat, eszkozoket a karbantartas, szerelés
soran a munkateriileten maganal tartani.

Koteles kézi szerszdmait az eldirasoknak megfelelden ellendrizni, ellendriztetni, a hibas
szerszamrol jelentést tenni kdzvetlen felettesének, és kérni annak cseréjét, vagy javita-
sat.

A munkavégzés folyaman koteles ugy eljarni, hogy sajat és mas munkatars testi épségét
ne veszélyeztesse.

A karbantartasi anyag felhasznalasat a karbantartasi naploban vezeti. A karbantartasi
eszk0zok, kézi szerszdmok sziikséges potlasat koteles egyeztetni a felettesével.

Koteles részt venni a feladatait érintd munkahelyi értekezleten.

A riasztd berendezés munkaiddn kiviili jelzésekor koteles az altala megadott telefon-
szamon elérhetdségét biztositani, a telefont fogadni, a jelzés alapjan az intézménybe be-
jonni. A jelen 1év6 hivatalos személyekkel egylitt ellendrzi az intézmény allapotat, és
megsziinteti a riasztast.

Amennyiben a megszokott rendtdl eltérdé esemény kovetkezik be, koteles tajekoztatni
kozvetlen felettesét, annak tdvollétében helyettesét.

Leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan részt vesz a munkdjdhoz kapcsolddo eszko-
zokkel kapcsolatos leltarozasi munkdkban.

A munkaltato altal eldirt tovabbképzéseken koteles részt venni.

Altalanos rendelkezések:



A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesé-

nek.

A dolgozo jogosult az intézmény vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas ese-
tén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzését fegyelmi és blintetdjogi feleldsséggel tartozik
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli,

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapi adatkezelése vonatkozasa-
ban a személyes adatok biztonsadga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eu-
ropai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének €s az Info tv., érvényre jutta-
tasahoz sziikségesek;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat be-
tartani.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, .......

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)



Portas munkakori leirasa

Munkaideje: heti 20 6ras munkahét. Munkaideje: hétf6t6l péntekig 18.00-22.00 oraig.

Feladatkore:

Feladata az intézmény portaszolgalatanak ellatdsa: az iskoldba érkezd gyermekeket,
sziiloket, kiilsé személyeket ttba igazitja. Kiilsé személyek esetén egyeztet a titkarsag-
gal, igazgatoval, gazdasagi irodaval, illetéktelen személyeket, ligynokdket nem enged-
het be az intézménybe, gondoskodik arrol, hogy ilyen személyek az épiilet teriiletén ne
tartozkodjanak.

A riasztd berendezés munkaidén kiviili jelzésekor koteles az altala megadott telefon-
szamon elérhetdségét biztositani, a telefont fogadni, a jelzés alapjan az intézménybe be-
jonni. A jelen 1év6 hivatalos személyekkel egyiitt ellendrzi az intézmény allapotat, és
megsziinteti a riasztast.

Az intézmény teriiletén talalt targyakat megodrzi, és amennyiben a jogos tulajdonos el-
mondasa alapjan egyértelmiien azonositotta annak személyét, a targyat visszaadja jogos
tulajdonosanak.

Koételes figyelni, és kezelni az intézmény riasztorendszerét, hiba esetén koteles jelentést
tenni kozvetlen felettesének.

Amennyiben a megszokott rendtdl eltérd esemény kovetkezik be, koteles tajékoztatni
kozvetlen felettesét, annak tavollétében helyettesét.

Koteles kdzremiikodni a tulajdon védelmében, az iskola rendjének fenntartdsaban, a ta-
nulok, és dolgozok személyi tulajdona elleni biin, vagy egyéb cselekmények megakada-
lyozasanak eldsegitésében a jogszabalyi keretek kozott.

Feladata az intézmény zéardsa — sziikség esetén nyitasa —, melynek végzésekor kiteles
az épiiletet végig jarni, a nyilaszarok zartsagarol személyesen meggy6z0dni, amennyi-
ben eltérést tapasztal, azt megsziintetni, €és a teljesen ellendrzott épiiletet beriasztani, €s
az elbirasoknak megfeleléen zarni. A zards része az intézmény tulajdondban 1évo, az
udvaron elhelyezett mozgathatd — ezaltal elvihetd — eszk6zok intézménybe torténd be-
hozatala, elrakdsa (sorpad, locsolotomlo, stb.).

A munkatérsak altal jelzett meghibasodasokrdl, azok keletkezésének idejérdl ,,karban-
tartasi naplot” vezet.

Feladata a nyari iddszakban az intézmény, illetve zoldteriilet rendezésében valo részvé-
tel: festés, mazolas, karbantartdsi munkak végzése, flinyiras, metszés, iiltetés, kertgon-

dozas, locsolas.



Koteles részt venni a taneszk6zok, butorok, berendezések athelyezésekor a biztonsagos,
allagmegoévo rakodasban, mozgatasban, szallitasban.

A munkavégzés folyaman koteles ugy eljarni, hogy sajat €s mas munkatars testi épségét
ne veszélyeztesse.

Koteles részt venni a feladatait érintd munkahelyi értekezleten.

Leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan részt vesz a munkajahoz kapcsolodo eszko-

zokkel kapcsolatos leltarozasi munkakban.

A munkaltato altal el6irt tovabbképzéseken koteles részt venni.

Altalinos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesé-

nek.

A dolgozo jogosult az intézmény vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas ese-
tén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzését fegyelmi €s bilintet6jogi feleldsséggel tartozik
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli,

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasa-
ban a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eu-
ropai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének €s az Info tv., érvényre jutta-
tasdhoz sziikségesek;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat be-
tartani.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért €s
hibakért

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Székesfehérvar, ............

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.



alairas (név)



Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: 08.00- 16.00 éraig

A napi munkavégzés idejére 30 perc munkakozi sziinetet (étkezési sziinet) biztosit a munkalta-
to.

FELADATKOR RESZLETESEN:

- Munkajat az igazgato és az igazgato-helyettesek utasitisai alapjan, de a fenntartoval
egyiittmiikodve, annak szakmai utmutatasai alapjan végzi.

- Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartoi és gazdasagi targya ligykorének tligyeit, kezeli a
gazdasagi dokumentumok kiséro iratait.

- Osszegyiijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket, illet-
ve szamlédkat, sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras nyilvantartasait, amit minden hoénap
elején elszamol a Tankeriileti Kézpont felé.

- Elszamolja a Tankeriilet felé a kikiildetéseket a kikiildetési utasitas alapjan.

- Elkésziti az igénylést a miikodési ellatmanyhoz, azt felveszi. Az ellatmanybol az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadasokat. A szdmlakkal elszdmol a Tankertilet felé.

- Felelds az altala kezelt pénzeszk6zok mindig ellenérzésre megfeleld naprakész allapotaért.

- Benyujtja a terembérleti kérelmeket és kozremiikodik a bérleti szerz6dések megkotésében a
Tankertileti Kozpont hatalyos eljarasrendjének megfeleléen.

- Kapcsolatot tart a terembérldkkel, elvégzi a szdmfejtést a leigazolt jelenléti iv szerint, adatot
kozol a Tankeriileti Kozpont felé a bevételek szamlazasahoz.

-Adatot szolgaltat a koltségvetés készitéséhez, figyelemmel kiséri az eldiranyzatokat év koz-
ben, egyeztet az igazgatoval, igazgatd-helyettesekkel, sziikség esetén a modositas kérését to-
vébbitja.

- Feliilvizsgélja az intézménybe beérkezd szamlakat azok helyes alakisdga és jogossaga szem-
pontjabodl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

- Gondoskodik a szamlak szakmai igazoldsarol €s azok a Tankeriileti Kozpontba torténd mi-
hamarabbi eljuttatasarol.

- Vezeti a nyilvantartasokat: kulcs, tisztitoszer, kartevOirtas nyilvantartds, karbantartasi anyag
kiadas nyilvantartas.

- Ellatja az intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait.
- Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat.
- Elkésziti a leltari dokumentumokat, részt vesz a leltarozasban, elokésziti a selejtezést.

-Benyujtja a Tankertiileti kozpontnak az igénybejelentést arajanlattal az erre a célra rendszeresi-
tett 1. sz melléklet hasznalataval.

- Elvégzi a megrendeléseket az engedélyezés utan:
- irodaszer, szamitastechnikai eszk6zok
- taniigyl nyomtatvanyok

- tisztitoszer,



- szakmai anyagok, karbantartasi anyagok- nyari feljitashoz

-Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kdnyv- €s szamvitelre vonatkozé szaba-
lyok betartatasarol.

-Segiti az oktatassal kapcsolatos projektek elszamolésat.

- Az igazgatoval egylittmiikodve beruhazasi, feljitasi és karbantartasi tervet készit, a rendel-
kezésre allo pénzdsszeg erejéig, gondoskodik annak végrehajtasarol.

- Dolgozok munkaruha és védofelszerelés beszerzését elvégzi, az ehhez kapcsolodo nyilvantar-
tasat vezeti (kihordasi id6).

- Gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonta térténd zarasarol.

- Energia —nyilvantartas vezetése.

- Szemétszallitassal kapcsolatos feladatok- megrendelés- 6szi lombhulladék elszallittatasa.
- Munkavédelmi és tiizvédelmi nyilvantartasok vezetése.

- Tankeriileti K6zpont Miiszaki Osztalya felé miiszaki hibabejelentés, ezzel kapcsolatos egyez-
tetés.

- Részt vesz az iskolai programok el6készitésében, és a programok megvalositdsaban.

Hatariddre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgatd vagy az
igazgato-helyettesek megbizzak.

Kotelezettségek:
-Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti eldirasokat.

-Munkahelyének rendjét, tisztasagat, berendezések épségét megorizni és megoriztetni.
-A gondjaira bizott és atvett eszkdzok anyagi fegyelmi feleldsség mellett megdrizni.
-FelelOs a rogzitett feladatok ¢€s kotelezettségek maradéktalan elvégzeéséért €s betartasaért.

-A hivatali és szolgalati titok megdrzését fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
-Feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vonat-
koz6 kotelezettség terheli.

-Munkavégzése soran az Iskola valamennyi c€lu €s jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai €s szervezési in-
tézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

-Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzeés soran okozott karokért és hiba-
kért

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.



Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)



A takarito-kézbesito munkakori leirasa

Munkaideje: Heti 40 6ras munkahét, a napi munkaidé délelétt 6.00-14.00, délutan 12.00-
20.00-ig tart.
A napi munkavégzés idejére 30 perc munkakd6zi sziinetet (€tkezés) biztosit a munkaltato.

Feladatkore:
Napi takaritasi feladatai a takaritandd helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosdkon,
mellékhelyiségekben):

a padlozat felseprése, felmosasa;

a tanuloi padok ¢és a tanari asztal attérlése mososzeres nedves ruhaval,

a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, fertétlenitése, a szemét 6sszegytj-
tése, kdzponti szeméttaroloba valo iiritése;

orvosi szoba kitakaritasa;

tornacsarnok tanari szoba takaritasa;

¢tkez0 takaritas, asztalok, székek suroldsa, a kézmoso tartalyok ellendrzése, feltoltése, pa-
pirtorldk kihelyezése;

1abtorlo portalanitasa

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, til6kék fertdtlenitése, a kézmoso tartalyok
ellendrzése, feltoltése, papirtdrldk kihelyezése;

a mosdokagylok, tiikkrok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal,
esetleg surolassal);

WC-ajtok ¢és kilincsek fert6tlenitds lemosasa,

tantermi kilincsek napi fertdtlenitése.

Az adott hét minden munkanapjéan a kézbesitési feladat;

Heti takaritasi feladatai:

portasi iroda takaritasa

konyvtar takaritasa

tornaszertar takaritasa

az irodakban €s az informatika teremben a szamitogépek, laptopok, monitorok, nyomtatok
portalanitasa elektrosztatikus kenddvel,

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

a padozat erds szennyezddésének megsziintetése;

a lambéria lemosasa;

falak letakaritdsa, dekoraciok (pl. képek, foldgombok, torzo, fatdblak, IKT-tablak) portala-
nitasa;

térképek és az allvanyok portalanitasa

radiatorok, csovek portalanitasa;



— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
— a folyosdkon a beépitett szekrényeinek ajtoéinak (kiviil - beliil) lemosésa;

— viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa,

— tanariban 1év0 asztalok takaritasa a hét utolso tanitasi napjan

Alkalmankénti (kérés szerinti) feladatai:

— nagytakaritast végez,

— tornaszertar takaritas,

— ajtok, ablakok lemosasa;

— fliggbnyok, teritdk, sport- és tdncos ruhak, konyharuhdk, toriilk6z6k mosasa €s vasalasa.

Ugyancsak elvégzi az épiilet felujitasi és karbantartasi munkalatainak befejezése utan sziiksé-
ges nagytakaritast.

- Koteles részt venni a taneszkozok, butorok, berendezések (padok, székek) athelyezésekor a
biztonsagos, allagmegovo rakodasban, mozgatasban, szallitdsban.

- Koteles a munkavégzéshez sziikséges takaritoi eszkozoket a munkavégzés sordn a munkate-
rlileten maganal tartani.

- Koteles eszkozeit az eldirdsoknak megfelelden ellendrizni, ellendriztetni, a hibas eszkdzrol
jelentést tenni a kozvetlen felettesének és kérni annak cseréjét, javitasat.

- A munkavégzés folyaman kdoteles ugy eljarni, hogy sajat és mas munkatars testi épségét ne
veszélyeztesse.

- Koteles részt venni a feladatait érintd munkahelyi értekezleten.

- Leltarozas soran részt vesz a munkéjahoz kapcsolodo eszkozokkel kapesolatos leltdrozési
munkékban.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesé-
nek.

A dolgoz6 jogosult az intézmény vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas ese-
tén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- ahivatali és szolgalati titok megdrzését fegyelmi és biintetd jogi felelosséggel tartozik
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat be-
tartani.
- Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokeért és
hibakért.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........
Foldi Zoltan



igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)



6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésé-
vel, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak

Mmegtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.
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idében kezdddik ¢€s fejezddik be.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény igazgatoja €s a tantes-
tiillet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tani-
tasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A ko-
telezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépont-

ban és modon torténhetnek, lehet6ség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
késébb 20.00 oraig van nyitva. A tornatermi nyitva tartas 22.00 oraig tart. Az iskola szomba-
ton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —irdnyultsagabol fakaddan
zarva tart. A tornaterem bérleti kihasznaltsag okan, esetenként, hétvégenként nyitva tarthat.

Az iskola épiiletébe a sziilok 16:00-17:00 kozott engedély nélkiil bejohetnek. A kozoktatési
intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jar6 tanu-
16k sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az

elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1 Az iskolaépiiletet cimtiablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel6s:



e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

6.8.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechni-
kai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi orakon hasznal-
hatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus

feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatéra.

6.8.3 Helyiségek, berendezések hasznélatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A szertarakat

minden esetben zarni kell.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az iskola tornatermét — a dohanyzas szi-
goruan tilos. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdozkodo vendégek szdmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghataro-

zottakat betartjuk.

6.10. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz- és balesetvédelmi tajékoz-
tatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a fi-
gyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvet-
len kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, ame-

lyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizi-



ka, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az e-napléban do-
kumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasita-
sok ¢€s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eld-

irasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tiajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, ami-
kor a megszokottdl eltéré koriilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztaly-
kirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvé-
gezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a KIR.hu oldalra torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott balesetvé-
delmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz- és balesetvédel-
mi tajékoztatot ad a tankertilet altal megbizott hatdsagi szerv, melyen a munkavallalok koételezo
jelleggel részt vesznek.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszko6zokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
Ugyanigy vonatkoznak a biztonsagi eldirasok a pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysa-

gat novelo, segitd eszkozokre vagy felszerelésre is.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozéasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl e-naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozé csoportokat a magasabb, mélyebb szintii képzés céljaval az igaz-
gatd és az igazgatOhelyettesek egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatod bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol e- naplot kell
vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-

mazza a misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az



iskola tanuléi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben
kotelesek megjelenni, és viselkedni.

A versenyeken valo résztvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését cé-
lozza. A tanulok intézményi, varosi, varmegyei, kistérségi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orsza-
gos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozos-
ségek €s az igazgatdhelyettes felelosek.

A felzarkoéztatasok, fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdve-
telményekhez valo felzarkoztatas. A foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. A tanulmanyi kirandulasok szervezése és lebonyolitasa

igazgatoi és igazgatOhelyettesi egyeztetést igényel.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket

a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepé-

lyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok résztvétele kotelezo.

Az osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kap-

csolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az innepi 61tozékben valod

megjelenés kotelezettségére.

Unnepélyes tanévnyitd, elsésdk koszontése

Allatvédelmi témahét

Oktober 6-1 Aradi Vértanuk — megemlékezés

Az 1956-0s oktoberi forradalom megiinneplése — nemzeti iinnepi miisor

Marton napi rendezvény: témanap

Katalin nap

Mikulas linnepség, 6todikesek tinnepélyes befogadasa a felsd tagozatba

Adventi gyertyagyujtasok

Karacsonyi iinnepség

Szent Sebestyén napi linnep (januar 21.) — varosrésziink véddszentjének iinnepe: téma-

nap



e Magyarorszagi németek kitelepitésének emléknapja
e T¢ltemetd hagyomany

e FelsOvarosi bal — Sziilok-neveldk balja

e Farsangi mulatsadg a didksag szdmara

e Diktatarak aldozatainak emléknapja

e 1848-as marciusi forradalom megemlékezése - nemzeti iinnepi miisor
e Holokauszt dldozatainak emléknapja

e . Nemzetiségi nap —,,TrachtTag” : projektnap

e Mjjusfa allitasa

e Osztalykirandulasok hagyomanyos rendje

o Nemzeti 0sszetartozas napjanak iinnepe

e DOK-nap — didknap

e Palyaorientacios nap - projektnap

e 8. osztalyosok ballagésa
e tanévzard linnepség
e Résztvétel a fenntarthatdsagi témahéten/projekthét

e [4zér Ervin Program, Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program rendezvényei

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
8.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal és késéssel kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyza-
tunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa ér-
dekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az 0sz-
talyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:



e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

8.1.2 A sziil6 a tanitasi naproél valo tavolmaradast sziildi igazolassal utolag igazolhatja. A
tanuld szamadara tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet a tdvolmaradast megeldzden.

Az engedély megadésarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont.

8.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A tanuld becsengetés utini érkezése késének mindsiil. A késések csak indokolt esetben
igazolhatok. Az orat tartd neveld a késés tényét, a késés idejét, valamint azt, hogy a késés
igazoltnak (sziildi/neveldi igazolas, kozlekedési akadaly) vagy igazolatlannak mindsiil az e-
naploba bejegyzi.

A e-naplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo sza-
balysértési eljarast.

A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi az igazolasoknak megfelelden.

8.3. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A Hézirendben szabalyozottak szerint torténik.

8.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid megszerzését kovetd 30. nap

a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.



. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

J A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag

elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tlizé nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorlod neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és ja-

vaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas ér-
dekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6-
jének.

. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

J A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiile-
ti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni

az irat ezen belili sorszamat.

8.5. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd elja-



ras célja a kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

J a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

o az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a szii-

16t nem kell értesiteni

. az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott peda-
gogus személyérol elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket

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

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sér-

tett &s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziiljének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza
o az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az al-
laspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom ho-
napra felfliggeszti

. az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon



. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

. az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

o az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghataro-

zott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

9. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhetd az iskola honlap-

jéan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd az igazgatohelyettesi irodaban, ill. digitalis forméaban az iskola honlap-

jan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és az igazgatohelyettesektol, elézetesen egyeztetett idépontban.

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményi Hazirend lasd. VII. pontja

11. ELJARASREND RENDKIVULI HELYZET ESETEN

Tanuléi és pedagogusi kotelességek:

- A mindenkori jogszabalyok hatalybalépése szerint.
- A sziilék nem léphetnek be az intézmény teriiletére elézetes egyeztetés vagy engedély
nélkil.



12. MELLEKLETEK

1. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja
Az iskolai konyvtar az iskola nevelési-oktatasi feladatainak megvalositasat tdmogatd, az in-
tézmény szervezeti egységeként miikodd szakmai szolgaltatohely.
Az iskolai konyvtar feladata, hogy tervszeriien kialakitott és feltart gyiijteményével, valamint a
rendelkezésére allo elektronikus informdcioforrasokkal és konyvtari szolgaltatdsokkal tamo-
gassa:

o atanulok tanulasat és 6nalld ismeretszerzését;

e apedagdgusok neveld-oktatd munkajat;

e az olvasasfejlesztést és az olvasdva nevelést;

o az informacids miveltség és a digitalis kompetenciak fejlesztését;

o aforrasok 6nallo és kritikus hasznalatanak elsajatitasat;

o atehetséggondozast és a felzarkoztatast;

az egész ¢leten at tartd tanuldshoz sziikséges készségek megalapozasat.

A szabalyzat meghatarozza az iskolai konyvtar szervezetét, miikodését, feladatait, gytijtemény-
szervezeésének alapelveit, szolgaltatasait, hasznalatanak rendjét, valamint az allomany védel-
mével és ellendrzésével kapcsolatos szabalyokat.

1.2. Jogszabalyi alapok

Az iskolai konyvtar miikodésének jogszabalyi alapjat kiilondsen az alabbi jogszabalyok képe-
zik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

o 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet (a tankdnyvvé nyilvanitasrol, a tankonyvtamoga-
tasrol €s a tankonyvellatasrol)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, kiillonosen az iskolai konyvtarra vonatkozo
rendelkezések;

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiuivelodésrol;



e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol;

e 1999. évi LXXVI. torvény a szerzéi jogrol,

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informécidszabad-
sagrol;

o az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol;

o azadott idépontban hatdlyos, tankonyvellatasra vonatkozé jogszabalyok;

e az intézmény hatalyos alapit6é okirata, pedagogiai programja, SZMSZ-e, hazirendje és

adatkezelési szabalyzata.

2. Az iskolai konyvtar jellemzoi és szakmai kdvetelményei
2.1. Az iskolai konyvtar szerepe
Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységét tamogato forraskdzpont és informacios
kozpont.
Szakszertien szervezett, feltart és hozzaférhetd gylijteményére, valamint az elektronikus infor-
macidforrasokra épiild szolgaltatasaival segiti az iskola oktatd-nevelé munkajat.
Az iskolai konyvtar komplex szakmai egység, amely magaban foglalja:

e atanitashoz és tanulashoz sziikséges dokumentumokat;

o azok szakszerli nyilvantartasat, feltdrasat és hozzaférhetove tételét;

o akonyvtar hasznalatahoz sziikséges targyi €s technikai eszkozoket;

o akoOnyvtari és informacids szolgaltatasokat;

o akonyvtarpedagdgiai tevékenységet.
Az 6nallo ismeretszerzés €s az informdcidohasznalat elsajatitasa érdekében a konyvtar egylitt-
miikodik a pedagogusokkal, és részt vesz a tanulok konyvtarhasznalati, informacidkeresési €s
forraskritikai készségeinek fejlesztésében.
2.2. Az intézmény jelenlegi konyvtari adottsagai
Az iskolai konyvtar:

o az iskola épiiletében, a tanulok és az alkalmazottak szamara konnyen megkozelithetd

helyen miikodik;

o alapteriilete: 9 m?;

e egy szamitogéppel és internetkapcsolattal rendelkezik;

e akonyvtari allomany elektronikus nyilvantartasban szerepel;

o akonyvtarban egy asztal és négy szék biztositja a helyben hasznalat lehetdségét;



o a konyvtar jelenlegi helyisége egy teljes osztaly egyidejii foglalkoztatdsara nem alkal-
mas.
A helyiségi és targyi feltételeket az intézménynek a rendelkezésre allo lehetéségekhez iga-
zodva folyamatosan fejlesztenie kell.
A konyvtar szakmai feladatait megfeleld konyvtari szakképzettséggel rendelkezd konyvtaros-

tanar/konyvtaros latja el.

3. Az iskolai konyvtar fenntartasa és iranyitasa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és mikodésének targyi, személyi €s pénziigyi feltételeirdl az
intézmény fenntartoja, illetve az intézményvezetés a hatdskorébe tartozo feladatok szerint gon-
doskodik.
A fenntarto:

e biztositja a jogszabalyok altal eldirt mikodési feltételeket;

o r1észt vesz a szilikséges targyi és pénziigyi feltételek biztositasaban;

e az intézmény koltségvetési keretei kozott tAmogatja a konyvtari gylijtemény fejleszté-

sét.

Az intézményvezeto:

o felel az iskolai kdnyvtar miikodésének intézményi feltételeiért;

o biztositja a konyvtar miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;

e jovahagyja a konyvtar miikodését meghatarozo szabalyzatokat;

o akonyvtarostanar szakmai javaslatai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.
A szakmai feladatokat a konyvtarostanar/konyvtaros végzi az intézményvezetd iranyitasa mel-

lett.

4. Szakmai kapcsolatok
Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart:
e mas iskolai konyvtarakkal;
o pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat nyujto intézményekkel;
e nyilvanos konyvtarakkal;
o atelepiilés konyvtari intézményeivel;
o akonyvtari szakmai szervezetekkel és egyiittmiikodd partnerekkel.
Az intézmény székhelyén miikodé nyilvanos konyvtarral — lehet6ség szerint — szakmai

egylttmiikodést alakit ki.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa



Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges pénziigyi forrasokat az intézmény koltségvetése,
illetve a fenntartd altal biztositott forrasok képezik.

A konyvtari gylijtemény fejlesztését tervszeriien, az iskola pedagogiai programjaval, helyi tan-
tervével, a tanuloi és pedagogusi igényekkel, valamint a gytijtokori szabalyzattal 6sszhangban
kell megvalositani.

A konyvtari dokumentumok beszerzését a konyvtarostandr szakmai javaslata alapjan kell meg-
szervezni.

A konyvtar szamara beszerzett dokumentumokat a konyvtari nyilvantartasba csak a szamviteli
¢és konyvtari nyilvantartasi szabalyoknak megfelelden lehet felvenni.

A konyvtari keret felhasznaldsanak szakmai tervezéséért a konyvtarostanar felelds, a pénziigyi
¢s kotelezettségvallalasi jogokat azonban az intézmény hatdlyos gazdalkodasi szabalyzata sze-

rint kell gyakorolni.

6. Az iskolai konyvtar feladatai
6.1. Alapfeladatok
Az iskolai konyvtar alapfeladata:
1. a gylijtemény folyamatos fejlesztése;
a dokumentumok szakszer( nyilvantartasa ¢s feltarasa;
az allomany 6rzése és gondozasa;
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasa;
tajékoztatas nyujtasa;
konyvtari szolgaltatasok biztositasa;
egyéni ¢és csoportos helyben haszndlat biztositasa;

konyvtari dokumentumok kodlcsonzése;
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konyvtarhasznalati €s informacidhasznalati ismeretek kozvetitése;
10. a tanulés és az 6nallo ismeretszerzés timogatasa;

11. egyiittmiikddés a pedagdgusokkal a konyvtarpedagdgiai feladatok ellatasaban.

6.2. Kiegészito feladatok
Az iskolai konyvtar lehetdségei szerint:

o tandran kiviili foglalkozasokat szervez;

segiti a digitalis és informacids kompetenciak fejlesztését;

tajékoztatast ad mas konyvtarak szolgéltatasairol;

biztositja mas konyvtarak és informacioforrasok hasznalatanak lehetdségét;

részt vesz konyvtarkozi egylittmikodésben;



e kozremiikoddik az intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos konyvtari feladataiban.
7. A konyvtar gyiujtokore
Az iskolai konyvtar gytijteményének kialakitasat az iskola:
e pedagogiai programja;
e helyi tanterve;
e oktatasi-nevelési céljai;
e intézményi profilja;
o tantargyi rendszere;
o tanuloi és pedagogusi igényei hatarozzak meg.
A gylijtemény részletes Osszetételét, a beszerzendd dokumentumtipusokat, példanyszamokat,
nyelveket, tartalmi teriileteket és az allomany apasztasanak szempontjait a Gyiijtokori sza-

balyzat tartalmazza.

8. Gyilijteményszervezés
8.1. Gyarapitas
Az allomény a gytiijtokori elveknek megfelelden:

o vétel;
e ajandék;
e (CSere,

e egyéb, jogszerlien torténd allomanyba vétel Gtjan gyarapithato.
A konyvtarba bekeriild dokumentumokat a konyvtari €s pénziigyi nyilvantartasi eléirasok sze-
rint kell nyilvantartasba venni.
8.1.1. A beszerzés
A beszerzés torténhet:

o kiadoi vagy konyvtari szolgaltatoi jegyzek alapjan;

megrendeléssel;

elofizetéssel;

kozvetlen vasarlassal;

egyéb jogszerii beszerzési formaban.

8.1.2. Nyilvantartas

A konyvtar a beszerzéshez kapcsolddd dokumentumokat €s bizonylatokat a vonatkozé konyv-
tari és intézményi szabalyok szerint kezeli.

A konyvtari nyilvantartdsnak biztositania kell a dokumentumok azonosithatosagat, mennyiségi

¢s értékadataik ellendrizhetdségét.



9. A dokumentumok allomanyba vétele
A konyvtar tartés megdrzésre szant dokumentumait egyedi nyilvantartasba kell venni.
Az éallomanyba vétel soran biztositani kell:
e adokumentum azonositasat;
e atulajdonjog jelolését;
e aleltari azonositast;
o araktari jelzetet;
o az elektronikus konyvtari nyilvantartasban torténd rogzitést.
Az elektronikus nyilvantartas alkalmazasa esetén biztositani kell az adatok visszakereshetdsé-
gét, megOrzését és ellendrizhetdségét.
9.1. Idéleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba azok a dokumentumok keriilhetnek, amelyek jellegiiknél vagy rendel-
tetéstiknél fogva csak atmeneti megdrzést igényelnek.
Ide tartozhatnak példaul:
e gyorsan avuld segédanyagok;
o alkalmi kiadvéanyok;
e bizonyos brosurak;
e propagandaanyagok;
e egyes munkapéldanyok;
e rovid iddre hasznalt oktatasi segédanyagok.
A tankonyvek és tartos tankonyvek nyilvantartasat kiilon, az aktualis tankonyvellatasi szaba-

lyokkal 6sszhangban kell kezelni.

10. Allomanyapasztas
Az éallomany tervszerii apasztasa a gylijtemény fejlesztésének szerves része.
Dokumentum az allomanybdl kiilondsen az alabbi okokbdl vonhato ki:

o tartalmi elavulas;

o f0loslegessé valas;

o természetes elhasznalodas;

e megsemmisiilés;

o celvesztés;

e behajthatatlan hiany;

e egyéb, jogszabalyban vagy szakmai szabalyzatban meghatarozott ok.
Az apasztas sordn mindig vizsgalni kell, hogy a dokumentum:

o tartalmi szempontbol elavult-e;



e potolhato-e;
o tOrténeti vagy helytorténeti értéket képvisel-e;
e mas dokumentummal kivalthato-e;

o aziskola pedagdgiai programja szempontjabol tovabbra is sziikséges-e.

11. A torlés folyamata
A tartds megolrzésre szant, egyedi nyilvantartasi dokumentumok alloménybol torténd torlését
dokumentalni kell.
A torlés alapjat:
e atorlési jegyzek;
o asziikség szerint készitett jegyzOkonyv;
e az intézményvezetd jovahagyasa;
e avonatkoz6 konyvtari és intézményi szabalyok képezik.
A torlés okat minden esetben egyértelmiien meg kell jeldlni.
Az allomanybol torolt dokumentumok tovabbi sorsat az intézményi és fenntartdi szabalyok,

valamint a vonatkozo jogszabalyok szerint kell rendezni.

12. Az allomany ellendrzése
Az allomany ellendrzését a konyvtari allomany ellendrzésére és az allomanybdl térténd torlésre
vonatkoz6 hatélyos szabéalyok alapjan kell végrehajtani.
A leltarozas sordn az egyedi nyilvantartasi dokumentumokat a tényleges allomannyal Ossze
kell vetni.
Az allomanyellendrzés:

o teljes korii vagy részleges;

o 1ddszaki vagy soron kiviili lehet, a vonatkozo6 szabalyok szerint.
Az ellendrzést az intézményvezetd rendeli el, illetve a jogszabalyban meghatarozott esetekben
kezdeményezhetd.
Az éllomanyellendrzés soran az ellendrzésben részt vevd személyeknek biztositaniuk kell a
tényleges allomany és a nyilvantartasok szabalyszerii 6sszevetését.

A leltarozas eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

13. Az allomany védelme
Az intézmény koteles biztositani a kdnyvtari allomany megfeleld fizikai és szakmai védelmét.
A konyvtarostanar feladata kiilondsen:

o az dllomany rendjének fenntartésa;



o adokumentumok allapotanak figyelemmel kisérése;
o amegfeleld tarolas;
o az allomany nyilvantartasdnak vezetése;
o az allomanyellen6érzés kezdeményezése;
o asziikséges javitas, kotés vagy selejtezés szakmai kezdeményezése.
A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizvédelmi, munkavédelmi és vagyonvédelmi eldira-

sokat.

14. Az allomany jogi és hasznalati védelme
A konyvtari dokumentumok az intézmény vagyonanak részét képezik, ezért hasznalatuk soran
a dokumentumok megovasa alapvetd kovetelmény.
A konyvtar hasznélgja koteles:

e a dokumentumokat rendeltetésszertien hasznalni;

e a dokumentumokban kart nem okozni;

e az atvett dokumentumokat hataridére visszaszolgaltatni;

o elvesztés vagy megrongdlodas esetén azt haladéktalanul jelezni.
A dokumentum elvesztése vagy megrongaldsa esetén a kartérités szabalyait a vonatkozd jog-
szabalyok, az intézményi szabalyzatok és a konyvtarhasznalati szabalyzat alapjan kell alkal-

mazni.

15. A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtari allomany elhelyezése az allomany funkcidja €és hasznalata szerint torténik.
15.1. Konyvallomany
o kézikdnyvtar;
e kolcsondzhetd szépirodalom;
o kolcsonozhetd ismeretkozl6 szakirodalom;
o oktatasi segédanyagok;
e pedagogiai €s mddszertani dokumentumok.
A szépirodalom betlirendben, az ismeretk6zl6 szakirodalom szakrendben helyezhetd el.
15.2. Tankonyvek és oktatasi segédanyagok
A tankonyvek és egyéb oktatasi segédanyagok kiilon allomanyegységben, tantargyi vagy
egyéb, a hasznalatot segitd rendben helyezhetdk el.
15.3. Periodikak
A folyoiratok aktualis szadmai folyoirattarton, a korabbi évfolyamok kiilon meghatarozott rend-

ben helyezhetdk el.



15.4. Elektronikus és audiovizualis dokumentumok
Az audiovizualis és elektronikus dokumentumokat dokumentumtipus €és hasznalati rend szerint

kell nyilvantartani €s elhelyezni.

16. Letéti allomany

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai pedagogiai vagy szervezési okbol az intézmény mas helyi-
ségeibe is kihelyezhetok.

A kihelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

A letéti allomény atadasat és visszavételét dokumentalni kell.

17. Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat olyan mddon kell feltarni, hogy a dokumentumok visszakeres-
hetdk és a haszndlok szamdara hozzaférhetdk legyenek.

Az intézmény konyvtari allomanyanak feltarasa elektronikus konyvtari nyilvantartasban torté-
nik.

Az elektronikus katalogusban biztositani kell legaldbb a dokumentumok azonositasahoz és

visszakeresés¢hez sziikséges adatokat.

18. A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon, a meghatarozott nyitvatartasi idében biztositja a konyv-
tari szolgaltatasok igénybevételét.
A konyvtar szolgaltatasai kiilonosen:
e helyben haszndlat;
e koOlcsonzés;
o konyvtari tajékoztatas;
o szakirodalmi és informécids segitségnyijtas;
o konyvtarkozi egylittmiikodés lehetdség szerinti igénybevétele;
o internetes informacidforrasok haszndlatanak tdmogatésa;
o konyvtarhasznalati foglalkozéasok;
o konyvtarpedagogiai tevékenység;
e olvasasfejlesztés;
e egyéni tanulds tdmogatasa;
e pedagoégusok szakmai munkdjanak tdmogatasa.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.



19. A konyvtarhasznalat rendje
A konyvtar hasznélatara jogosultak:
o aziskola tanuléi;
e azintézmény pedagdgusai;
e azintézmény neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottai;
e azintézmény egyéb munkavallaloi;
e azintézményvezetd engedélyével mas személyek.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, igy kiilondsen:
e ahasznalok korét;
e a beiratkozast;
e akolesonzés szabalyait;
e akolcsonodzheté dokumentumok korét;
e akolcsonzési idot;
e ahosszabbitas lehetdségét;
o akésedelmet;
e az elveszett vagy megrongalddott dokumentumok kezelését;
o ahelyben hasznalat rendjét;

o akoOnyvtar nyitvatartasat

20. Adatkezelés

A konyvtari hasznalathoz kapcsolddd személyes adatok kezelése sordn az intézmény adatvé-
delmi és adatkezelési szabalyzatat, a GDPR rendelkezéseit és az Infotv. alkalmazando6 rendel-
kezéseit kell betartani.

A konyvtari nyilvantartdsokban csak a szolgaltatds biztositdsahoz sziikséges adatokat lehet
kezelni.

A kolcsonzési és hasznaloi adatokhoz csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

A konyvtari nyilvantartdsokat az intézmény adatkezelési szabalyzataval dsszhangban kell ve-

zetni és megdrizni.

21. Szerz6i jog

A konyvtar dokumentumainak masolasa, digitalizalasa, elektronikus tovabbitasa és egyéb fel-
hasznalasa soran a szerz6i jogi szabalyokat kell alkalmazni.

A konyvtarostanar feladata, hogy a konyvtari szolgéltatasok nyujtasa soran figyelemmel legyen

a szerzOi jogi korlatozasokra.



A szerz6i jog altal védett miivek felhasznalasat csak a jogszabalyban meghatarozott keretek

kozott lehet biztositani.

22. A konyvtarostanar feladatai
A konyvtarostanar:

o szakmailag irdnyitja az iskolai konyvtar miikodését;

e tervezi és szervezi az allomany gyarapitasat;

e gondozza és feltarja a gylijteményt;

o biztositja a konyvtari szolgaltatasokat;

e vezeti a sziikséges nyilvantartasokat;

e szervezi az 4dllomany ellendrzését;

o kezdeményezi az 4dllomany apasztasat;

e kozremikodik a konyvtarhasznalati és konyvtarpedagogiai tevékenységben;

e egylttmikddik az intézmény pedagodgusaival;

o tajékoztatast ad a konyvtar szolgaltatasairdl;

o gondoskodik a konyvtari dokumentumok megfeleld elhelyezésérdl;

e javaslatot tesz a konyvtar fejlesztésére;

e részt vesz az intézményi konyvtari dokumentumok és szabalyzatok feliilvizsgalataban.
A konyvtarostandr munkakorét és munkaidejének beosztasat a koznevelési foglalkoztatasi sza-

balyok, az intézmény munkarendje és a munkakori leiras alapjan kell meghatarozni.

23. A konyvtar nyitvatartasa

Az iskolai konyvtar nyitvatartasat ugy kell meghatarozni, hogy a tanulok és a pedagogusok
szamara a konyvtari szolgaltatasok a tanitasi napokon megfeleld idoben hozzaférhetdk legye-
nek.

A nyitvatartasi 1d6t az intézményvezetd hagyja jova, és azt a konyvtarban, illetve az intézmény

szokdsos tajékoztatasi feliiletein kdzz¢ kell tenni.

24. Zaro rendelkezések
Jelen szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasat kovetden, a szabalyzatban meghatarozott
id6épontban 1ép hatalyba.
Hatalybalépésével egyidejlileg az el6z6 iskolai konyvtari miikodési szabalyzat hatalyat veszti.
A szabalyzat feliilvizsgalatat el kell végezni:

e jogszabalyvaltozas esetén;

e azintézmény szervezeti vagy miikddési valtozasa esetén;



o akonyvtar miikddésének 1ényeges valtozasa esetén;
o sziikség szerint.
A szabalyzat gondozasaért a konyvtarostanar felelds, aki szlikség esetén moddositasi javaslatot

terjeszt az intézményvezeto elé.

25. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

e 1. sz. melléklet: Gylijtokdri szabalyzat;
e 2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat;

e 3. sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirasa;

Székesfehérvar, 2026. szeptember 15.

Foldi Zoltan Bagoly lzabella
igazgato konyvtarostanar



TANKONYVKEZELESI SZABALYZAT

1. A tankonyvkezelési szabalyzat alapdokumentumai:
- a 2026-ban hatalyos tankonyvellatasi szabalyozas:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet (a tankonyvvé nyilvanitasrél, a tankényv -

tdmogatasrol és a tankonyvellatasrol)

2. A tankonyvtamogatas 25 %-a iskolai konyvtari felhasznélasu.

Az O6sszeg fordithato: tartds tankonyv, ajanlott és kotelezd olvasmany, szakmai, specialis tan-
konyvforgalmazas keretében az iskola részére eljuttatott kispéldanyszamu tankonyv vasarlasa-

ra.

3. A tartos tankOnyv tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldok tobb tanév-

ben hasznalhatjak (pl. szoveggylijtemény, atlasz, szotar, stb.).

4. A tartés tankonyvet addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az
adott tantargybol a tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol

vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

5. A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes megtarthatja, kivételt képeznek a specialis
tankonyvek. Elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt specialis tankonyv legalabb harom

évig hasznalhato allapotban legyen.

6. Kartérités: iskolai tulajdona tankonyv esetén meg kell tériteni a tankonyv arat, ha az

elvész, vagy megrongalodik.

7. A tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenése esetén, nem kell

megtériteni az arat.
8. A tankoOnyv természetes elhasznalddasa évi 33,3%, tehat harom év alatt amortizalodik.

9. Ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
az érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
- az els6 év végén a tankonyv aranak 66 %-at,
- a masodik év végén 33 %-at,

- a harmadik év végére amortizalodik;



10. Kartérités tartos tankonyv esetén:
- egy év utan 50 %, vagy az elveszett dokumentum pétlésa,
- hosszabb 1d6 esetén a dokumentum elhasznaldédasaval az el6z6 bekezdésben targyalt

rendelet szamit.

11. Tartos tankonyv kezelésének szabalyzata:

- Az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket a tanul6 részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja, és azokat meg is tarthatja.
Kivételt képeznek kiilonbozd  specidlis  tankonyvek, segédletek, atlaszok.
- A tartés haszndlatra szant specialis tankonyvek, segédletek, atlaszok nyilvantartasa és
kolesonzése az iskolai konyvtaron keresztiil papir alapi dokumentumon torténik. A ta-

nulo alairdsaval ismeri el a tankonyvek atvételét.

- A tankOnyvtari allomanyt kiilongytijteményként kezeljiik €s az érvényben 1évé konyvtari ren-
delet (3/1975. sz. KM-PM ) id6leges beszerzésre szant dokumentumaira (brossura) vonatkozo

eléirasok szerint tartjuk nyilvan.
12. A hasznalatba vétel ideje:

- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyv, segédlet, specialis tankdnyv esetén ha-
rom ¢év.

- egy évfolyamon hasznalt dokumentumok esetén: szeptember 1-t6l junius 15-¢éig.

A tanulok vagy a tanuldk gondviseldje az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazol-
jak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra nézve

kotelez6nek ismerik el.

Székesfehérvar, 2026. szeptember 15.

Foldi Zoltan Bagoly Izabella
igazgatd konyvtarostanar



AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Iskolank 352 tanul6 oktatasat 33 pedagdgus latja el.

Iskolank alapvetd, atfogd célkitlizése az iskola tevékenységének valamennyi teriiletén €s szint-
jén egy gyakorlatias, a tanulok onmegvaldsitasat szolgald oktatds-nevelés megvalositdsa. En-
nek megfeleléen az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve felépitése szempontjabol

kovetelménykozpont, pedagdgiai koncepcidja szerint tanulokézpontu.

A tanulok képességeinek kibontakoztatdsaval, tehetséggondozassal, a hatranyok lekiizdésével
egyenld lehetdséget biztosit az altalanos miiveltség elsajatitdshoz, a komplex személyiségfej-
lesztéshez, mindezekkel és a szabadidd hasznos eltoltésével, praktikus €s alkalmazhat6 ismere-
tek elsajatitasaval késziti fel a tanuldkat a kdzépiskolara, a jovore.

Mindekdzben olyan személyiségjegyek, magatartasformak kialakitasara torekszik, melyek bir-
tokaban képesek lesznek érdekeik és képességeik felismerésére, érvényesitésére, tudasuk al-
kalmazésara.

A didkok onmagukkal, egymassal szemben tdmasszanak kdvetelményeket €és legyenek képesek

az Onfejlesztésre, Onmiivelésre, tegyék magukéva az €lethossziglani tanulas fogalmat.

A neveldtestiilet szamdra tamasztott kdvetelmény jartassadg a szakteriiletiikh6z kapcsolodo tu-
domanyokban és a nevelés miivészetében. A pedagdgus képezze dnmagat, legyen képes elfo-
gadni, befogadni az Gjat, a korszer(it. Tanitvanyaiknak igyekezzenek minél tobb értéket kdzve-

titeni.

1. Az iskolai konyvtar gviijtokore a konyvtar funkcioja szerint

Gyljteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informacidkat, ame-
lyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit. Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre
allé dokumentumok koziil a fentiek figyelembevételével koltségvetési keretén beliil aszerint
kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészitd funkcidjabol eredd kove-
telményeknek.

1.1 Fégyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk €s a tanarok ellatasat olyan informécidhordo-
zokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld - oktatd munka folyamataban. A konyvtar
alapfunkci¢jabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allo-
many fégylijtokorébe:

e irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkdnyvek;



¢ a helyi tantervekben meghatarozott haziolvasmanyok;

e az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek;

e atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo ismeretkozl és szépirodalom;
e a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

e aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai;

1.2 Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgytijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a mellékgytijtokorbe tartozo do-
kumentumokat, valamint épit a kiilonb6zd keriileti, fovarosi, orszagos szakmai szolgaltatd in-
tézmények, baziskonyvtarak szamitégépen elérhetd informacids forrasainak, adatbazisainak

hasznalatara is.

2. Az iskolai konyvtar gvyiijtokore formai oldalrol

e Irasos-nyomtatott dokumentumok

konyv, brosura, tankdnyv

o Kéziratok

e Audio-vizualis dokumentumok

hangkazetta/ hanglemez, CD-ROM, zenei CD, oktatocsomag, videokazetta, szamitogépes

multimédids program

3. A gyiijtés szintje és mélysége

A gyljtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetokkel.
Kiemelten fejlesztjilk a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe
vessziik az irodalom, a torténelem és az idegen nyelvek tanitdsdnak dokumentum igényeit,

gyljtjiik a tartds hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket.

3.1 Kézikonyvtari allomany
A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden:

Teljességre torekedve:

altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat, szdtarakat, fogalomgytlijtemé-

nyeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat.
Vilogatdssal:



adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem nyom-

tatott ismerethordozokat.

3.2 Szépirodalom

Teljességre torekedve kell gyijteni:

e amagyar irodalom bemutatasara szolgalé atfogod antoldgidkat;
e hazi és ajanlott olvasmanyokat;
e az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;
e amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé miiveket;
e nemzeti antologidkat;
e anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat;
Vilogatdssal:
o gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;
e aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;
e akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;
e regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket;
e az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat;
e a nemzetiségi tanulok anyanyelvi muivelddését segitd szépirodalmi miiveket a magyar

nyelvii szépirodalmi miivekre vonatkozé szempontok szerint;

3.3 Ismeretkozlo irodalom

Teljességre torekedve kell:

e az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii el-
méleti €s torténeti dsszefoglaloit;

e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

e a munkaeszkdzként hasznélatos dokumentumokat;

e atanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazé kiad-
vanyokat;

Vilogatva:

e helytorténeti miiveket;

e atananyagon tulmutato tajékozodast segitd ismeretkdz16 miiveket;

e az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhato idegen nyelvii segédleteket;



3.4 Pedagdgiai gyiijtemény
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gytjteni kell a teljességre torekedve:.

e pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;

e pedagobgiai, pszicholdgiai és szociologiai 0sszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket;

e anevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat;

e az egyes tantargyak, miiveltségi tertiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;

e tantargymodszertani folyoiratokat;

e az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat, évkonyveket;

Vilogatva:

e az alkalmazott pedagogia, 1élektan €s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miive-
ket;

e atanitasi 6rdn kiviili foglalkozdsok dokumentumait;

e Altalanos pedagogiai folyoiratokat;

e aziskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket;

3.5 Konyvtari szakirodalom

Gytjteni kell a teljességre torekedve:

e konyvtartani osszefoglalokat;

e kOnyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;

e akonyvtari feldolgozé munka szabdlyait tartalmazé segédleteket;
e az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat;
Vilogatva:

e akurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket;

e akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit;

e moddszertani folyoiratokat;

3.6 Hivatali segédkonyvtar
Gytjteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, a munka-

iiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi €s szabalygyljteményeket, folyodiratokat.

3.8 Kéziratok
Gyiijteni kell:

e aziskola pedagogiai dokumentacioit;



e palyazati munkakat;
e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;
e Kkisérleti dokumentaciokat;

e iskolatjsag és radio dokumentacioit;

3.9 Audiovizualis gytlijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD, CD-multimédia) koziil:
Teljességre torekedve gylijti a konyvtar:

e atantervi kdvetelményekhez igazodo6 zenei CD-Ket;
o kotelezo €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;

e amédia miiveltségi teriiletén felsorolt miiveket;

Vialogatva:

o ¢rtékes szépirodalmi miveket;

e cgyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feldleld multimédiés alkotasokat;



KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvar hasznaléi kore

e Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi ingyenesen hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. Beirat-
kozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabéalyok betartdsara, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megorizni.

e A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rende-

z€se utan torténhet.

2. Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok ingyenesek a konyvtar tagjai sza-

mara.

¢ dokumentumok koélcsonzése;

o kézikdnyveknek, folyodiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-
oknak helyben hasznalata;

e helyben olvasas;

e konyvtari foglalkozasok;

o tajékoztatss;

3. A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva

tartasi idoben, illetve a konyvtarossal elore egyeztetett idopontban.

4. A konyvtarhasznalat modjai

4.1 Helybenhasznalat
e Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, €és szolgalta-
tasaival az iskolaban foly6 oktatdo-neveld munkat segitse. Ennek megfeleld-
en a konyvtarhasznalok szamara lehet6vé teszi teljes dllomanya egyéni ¢€s
csoportos helyben hasznélatat. A helybenhasznalat targyi és személyi fel-
tételeit az iskoldnak, személyi feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztosita-

ni. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad: az informéacidhordozok kozotti



4.2 Kolcsonzés

eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a szellemi munka technikajanak
alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznalatahoz.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban
nem kell régziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben
hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

- kilongytjtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.);
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
oOrara, indokolt esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarasa és

nyitasa kozotti idore tanulok is kikdlcsondzhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet
kivinni. Dokumentumokat kolcsonozni csak a kodlcsonzési nyilvantartasban
valo rogzitéssel szabad. Az atvételt a kolcsonzd alairasaval, a dokumentum
visszaadasat pedig a konyvtarostanar alairdséval (szignojaval) kell hitelesi-
teni.

Ervényes olvasojeggyel rendelkezok egyszerre 6t dokumentumot koleso-
ndzhetnek, ezek kolesonzési ideje négy hét, mely kérésre meghosszabbitha-
td, amennyiben a dokumentumra nincs eléjegyzés.

Pedagogusok a nyomtatott dokumentumokat a sziikséges idoére (legfeljebb
egy tanévre) kolcsondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tan-
konyvek, oktatdsi segédletek mindenki szdmara a sziikséges iddtartamra
(legfeljebb egy tanévre) kolcsonozhetok.

Az audiovizualis dokumentumokat csak pedagogusok kolcsondzhetik. Ezek
anyaga nem masolhatok és csak az intézményen beliil hasznalhatok fel, kol-
csonzési idejiik egy nap.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumen-
tumot az olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar 4ltal
meghatarozott mas miivel potolni. A karokozé a kar megtéritéséig a konyv-
tar kOlcsonzési szolgaltatasait nem veheti igénybe.

A nem teljesithetd igények esetében mas (k6zmiivelddési) konyvtarba kell
irdnyitani az olvasoét, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel

kell megprobalkozni.



A napi nyitvatartasi id6t (az éves munkaterv mellékleteként) kiilon-kiilon le-
het meghatarozni a kolcsonzésre és a helybenhasznalatra.
A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghataroz-

ni, ¢és fel kell tiintetni az iskola 6rarendjében.

4.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szak-
tanarok a konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtari
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai
segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok eldkészitéséhez, lebonyolita-

sahoz.

5. Aziskolai kdonyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a kdnyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolo-
dasra szolgalo helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben
dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit.

A konyvtar helyiségébe kabat, taska bevitele tilos.

A konyvtarba enni- és innivalot nem szabad behozni.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megorzé-
se) minden konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen.
A rongélasokbol eredd kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a
dokumentumot potolnia.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szan-

dékos rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

A polcrol levett konyvet az asztalon kell hagyni, vagy a helyére visszatenni.

6. A kolcsonzés szabalyai

A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasod koteles az elore

meghatarozott iddpontig hibatlanul visszaszolgaltatni.



o A kézikonyvtari konyvek nem kdlcsonozhetdek.
e A tanév vége el6tt minden olvaso (didk és dolgozo) koteles a kikdlcsonzott

dokumentumokat a kdnyvtarban leadni.

A fenti dokumentum tartalmat a tantestiilet a mai napon jovahagyta, és vallalja, hogy minden

tanuldval ismerteti, melyet a didkok alairasukkal igazolnak.

Székesfehérvar, 2026. szeptember 16.

Foldi Zoltan Bagoly lzabella
igazgato kdnyvtarostanar



2.  MELLEKLET: DOK SZMSZ

Hatalyba 1épés id6pontja: 2023. szeptember 07.

1. Altalanos rendelkezések

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— iskolai Didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelynek 1étrejottét és mitkodését a neveldtes-
tillet segiti.

A Didkonkorméanyzatok mikodésének jogi szabalyzasat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 48. §-a és a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

Ezek részletes leirasa a Mellékletben talalhato.

I1. A Felsévarosi Altalanos iskola Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzata

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a FelsGvarosi Altalanos Iskola tanuléi, tanulokozos-
ségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését és mitkddési rendjét szabalyoz-
Za.

Az intézmény didkonkormanyzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011.
évi CXV torvény alapjan mikodik.

A DOK székhelye: Felsdvarosi Altalanos Iskola, Székesfehérvar, Koppany utca 2.

1. A Diakonkormanyzat felépitése

A Diakonkormanyzatot segité pedagogus

A Didkonkorményzatot egy pedagdgus segiti. A pedagogus feladat:

e A Didkonkormanyzat éves munkéjanak dsszefoglalasa, segitése.

e A didkok véleményezése alapjan a Didkonkorményzat éves munkatervének elkészitése.

e Iskolai szabadidds programok szervezése.

e Folyamatos tajékoztatas kérése az igazgatotol a véleményezési, egyetértési joggal kap-
csolatos iigyekben.

e A tanuldk jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

e A tanuldk érdekképviselete.

e A tanul6k munkajanak jutalmazasa.

e Tovabba minden olyan feladat, ami a Diakonkormanyzat munkajaval 6sszefligg.



Képviselok

e Az iskolai Didkdnkormanyzatnak tagja valamennyi tanul6.

e Minden tanévben az osztalyok demokratikusan dontenek arrol, hogy kik képviseljék
oket a Diakonkormanyzatban. A képviseloket a tanév elsé honapjaban meg kell valasz-
tani. A képviselok megbizatasa egy tanévre szol.

e A Didkonkorményzatba minden felsds osztaly az 6todik évfolyamtdl kezdve — osztaly-
1étszamtol fliggetlentil — két 6t (+ egy pottagot) delegalhat. A negyedik évfolyam osz-
talyaibol csak a masodik félévben delegalhatnak képviseloket.

o A képviselok minden gytilésen kotelesek megjelenni, legalabb egy fovel. Akadalyozta-
tasuk esetén az osztaly altal valasztott potképviseld is megjelenhet.

2. Ulések rendje

e A Diaktanacs hetente iilésezik. a gytlilések 0sszehivasat az elnok, vagy akadalyoztatasa
esetén a helyettesei kezdeményezhetik.

e Aziilések nyiltak, kivéve, ha a didktanacs zart iilést rendel el. Erre vonatkozo6an barki
javaslatot tehet a tagok koziil.

e A DOK gyiilés akkor hatarozatképes, dontéseket hozhat, ha a jelenlévék ardnya  50%
+ 1 16.

e A jelenlévok legalabb 2/3-os tobbségével fogadhatja el: Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatat.

e A jelenlévdk 50% + 1 f6 tobbségével vélaszthatja meg a DOK elndkét, helyettesét.

e A jelenlévik 50% + 1 {6 tobbségével fogadhatja el programjait és tdmogathat vélemé-
nyezési, egyetértési jogoknal felsoroltakat.

3. Nyilvanossag

A DOK gytilések nyilvanosak, de véleményezési, felszolalasi, javaslattevd, ellendrzési és be-
szamoltatasi joga csak a képvisel6knek van.

o A faligjsagon meg kell jelentetni a fontosabb dontéseket, a programokrdl tajékoztatot
kell adni.

o A képviseloknek joguk van az osztalyfondki 6ran max. 10 percet kérni (igény szerint),
hogy beszamoljanak, véleményt kérjenek a DOK miikddéséhez, programjaihoz.

4. Diakparlament

A legfelsdbb forum a didkkozgytilés.



o A diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdek észrevételeit,
javaslatait.

o A didkkozgyiilésrol jegyzokonyv késziil.

e Tanévenként legalabb egy alkalommal, a didkonkormanyzat éves munkatervében meg-
hatarozott idépontban kell 6sszehivni a diakkozgytilést, amelyen az iskola tanuloi, vagy
didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt.

e Az iskolagyiilésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az
el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idodszak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érveé-
nyesiilésérol.

e A kdzgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat ¢s az iskola veze-
tés¢hez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire az igazgatonak
vagy megkérdezett személynek legkésobb 30 napon beliil valaszt kell adnia.

e Rendkiviili diakkdzgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az
iskola igazgatoja kezdeményezi.

5. A DOK és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartis formaja és rendje

e A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ ¢€s a didkonkormanyzat SZMSZ-e
egylittesen szabalyozza.

e Az igazgatd képviseli az intézményt a diakkozgytlilésen, igény szerint részt vesz a kii-
16nb6z06 rendezvényeken, programokon.

o A felsds igazgatohelyettes részt vesz az intézményi didkonkormanyzati programokon,
ahol igény szerint tajékoztatja a didkdnkormanyzati szervek képviseldit, véalaszol a fel-
vetett kérdésekre, illetve tovabbitja azokat az intézmény vezetdjének, folyamatos mun-
kakapcsolatban all a diakonkormanyzatot patronal6 pedagogussal, segiti munkajat.

6. A Diakonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A Didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola mitkddését iranyitd
igazgatd engedélyével a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval hasznalhatja.
Az igénybevétel a neveld-oktatd munkat nem hatréltathatja.

A Didkonkormanyzat az intézmény szabalyainak megfelelden hasznalhatja a kommunikacios
rendszert.

7. A DOK hagyomany6rzé szerepe

A DOK feladata, hogy az iskolai és a sajat hagyomanyait megérizze, apolja és tjakat hozzon
1étre.

e Marton-nap
e Mikulas buli, avatas
e Manoposta



e Adventi vasar, bolhapiac

e Szent Sebestyén-nap

e Farsang

e DOK nap

e Nemzetiségi €¢s hagyomany6rzo nap.

II1. Zaro rendelkezések

A DOK SZMSZ-e altal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Nkt. jogszabalyait kell al-
kalmazni.

Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t a kiildottek meghallgatdsa utan az altalanos gytilés fogadja el, majd a nevel6tes-
tillet jovahagydsa utan 1ép ¢letbe.

Jelen SZMSZ-t a didkonkormanyzat a munkat segité pedagogus segitségével készitette, és a
valaszto k6zosség megbizasabol 2026. szeptember 6-an elfogadta.

Jelen SZMSZ a kihirdetés napkétol visszavonasig érvényes.

A Didkonkormanyzat nevében:

DOK elndke
A Didkonkorméanyzat munkgjat segité pedagogus:

A nevel6testiilet nevében:

Foldi Zoltan igazgatd

A nevel6testiilet jovahagyta: 2026. szeptember 07.



3. MELLEKLET: AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTT SZABALYZATOK

LISTAJA
Székesfehérvari Tankertileti K6zpont
FelsGvarosi Altalanos Iskola FA2601
Sorszam: Szabalyzatok
1 1/2017. (IV.27.) Kételezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
) teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzata
3/2017. (IV.27.) Bizonylati Rendje
3 4/2017. (IV.27.) Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérdl és
hasznositasardl sz6l6 szabalyzata
4 5/2017. (IV.27.) Kikuldetési szabalyzata
5 6/2017. (IV.27.) Telekommunikaciés eszkdzok hasznalatanak rendjérdl sz6lo
szabdlyzata
6 712017. (IV.27) Hivatali és sajat gépjarmivek hivatali céli igénybevételének
’ és hasznalatanak rendjérél sz6l6 szabalyzata
7 8/2017. (IV.27.) Reprezentacios szabalyzata
8 10/2017.(IV.27.) Pénzkezelési szabalyzat
9 11/2017. (IV.27.) Eszk6z6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata
10 12/2017. (IV.27.) Szamviteli Politika
11 13/2017. (IV.27.) Az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
12 14/2017.(IV.27.) Onkéltség-szamitasi szabalyzata
13. 15/2017.(VI.15.) Kézbeszerzési szabalyzata
14 16/2017. (V1.15.) Beszerzési szabalyzata
15 17/2017.(VI.15.) Kézszolgalati adatvédelem szabalyzata
16 18/2017. (VI.15) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szol6 szabalyzata
17 19/2017. (VI1.15.) Bels ellendrzési kézikényve
18 20/2017. (VI.15.) Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl szol6 szabalyzata
19 21/2017.(V1.15.) Szervezeti integritast sérté6 események kezelésének
: eljarasrendjérdl szol6 szabalyzata
20 22/2017. (V1.15.) A bels6 és kiilsé ellenérzésekhez kapcsolddo intézkedések
) nyilvantartasanak rendjérél sz6l6 szabalyzata
21 23/2017. (V1.20.) Kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
: hozataldnak és a kézérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének rendjérdl sz6l6 szabalyzata
22 24/2017. (V1.20.) Panaszokkal és kézérdekl bejelentésekkel kapcsolatos
’ eljarasrél sz6l6 szabalyzata
23 25/2017. (V1.20.) Nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanyzéhelyek
3 kijelolésének rendjérdl szold szabalyzata
24. 26/2017. (V1.20.) Esélyegyenldségi Terve
25. Iratkezelési Szabalyzat 2017.




Felsvarosi Altalanos Iskola FA2601

Sorszém: WORK-VED KFT Munkavédelmi, tizvédelmi szabélyzat
1. TUZVEDELMI SZABALYZAT
TUZVEDELMI OKTATASI NAPLO
3 MUNKAVEDELMI OKTATASI NAPLO
4. MENTESI TERV
5. EGYENI VEDOESZKOZ JUTTATASI RENDJENEK MEGHATAROZASA
6. MUNKAVEDELMI KOCKAZATERTEKELES
T EGYSEGES ES ATFOGO MEGELOZESI STRATEGIA
8. MUNKAKORI ORVOSI ALKALMASSAGI VIZSGALATOK RENDJE
9.
10.
‘& ®
12.
13.
14.
e}~ —
15
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
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Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes szemé-
lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aram-
lasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR) és az in-
formécios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben (a
tovabbiakban: Infotv.), foglalt rendelkezések alapjan az adatvédelem és az adatbiztonsag rendjét a
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata 5. (2) bekezdés pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az alabbiak szerint szabalyo-
zom.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

1. S (1) A Szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti Kozpont kezelésében 1év0 személyes adatok tekinteté-
ben a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adat-
feldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelmé-
nyekre.

(2) A Szabalyzat célja tovabba, hogy — 06sszhangban a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseivel —
biztositsa a Tankeriileti Kdzpont tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiizodo informa-
cios onrendelkezési jog érvényesiilését valamint, hogy a Tankeriileti Kozpont altal kezelt személyes
adatokjogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatarozza a személyes és kiilon-
leges adatok kezelése soran iranyado6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

2. A Szabalyzat hatdlya

2. (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott kormanyzati
szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok-
ra, iv kiilléndsen a munkaer6-kdlcsonzés, a hallgatdéi munkaszerzodés keretében foglalkoztatottakra,
vagy didkszovetkezet altal kozvetitett didkmunkasokra (a tovabbiakban egylitt: foglalkoztatottak),
valamint a Szabalyzat kifejezett rendelkezése esetén az érintettre.

(2 A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egysége
altal kezelt vagy nyilvantartott valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategoria-
ira, a blinligyi személyes adatra, a velilk végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére,
keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl, valamint me$lenési formajuktol Riggetlenil.

3) A kozérdekli adatok kozzétételének, valamint a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

4) A kozszolgalati adatvédelem rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

(5) A kormanytisztviselok munkavégzésével 0sszemggd személyes adatainak kezelése tekinteté-

ben a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. tv. rendelkezéseit, a munkavallalok személy-
hez fuz6do jogok védelme vonatkozasaban pedig a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi L. tv .ren-
delkezéseit kell alkalmazni.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3. E Szabalyzat alkalmazasaban:

| . adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége,

2. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol mggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a miive-
letek Gsszessége, igy kiilonosen ylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsola-
sa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,



fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellem-
z0k (pl. uj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

3. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezo6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusé-
ban meghatarozott keretek kozott — Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontése-
ket meghozza ¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja (e Szabalyzat alapjan:
a Tankeriileti K6zpont),

4. adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfel-
dolgozo6 altal végzett adatkezelési miiveletek 0sszessége,

5. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - a Tankeriileti K&zponttal kotott
szerzOdés vagy mas jogi aktus alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzddést is — a Tankertileti Kozpont megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel,

6. adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabal,
7. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,

8. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténo hozzaférheto-
vé tétele,

9. adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges,

10. adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elveszté-
sét, modosulasat, j ogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz
vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

11. adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésnek korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan,

12. adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatiasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol,

13. alnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacioé felhasmalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy
a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne
lehessen kapcsolni,

14. azonosithatd természetes személy: az természetes személy, aki kozvetlen vagy kozve-
tett modon. kiilondsen valamelv azonositd- néldaul név, 27, nnosité szam helvmecrhat4rnzo
adatonline azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezo alapjan
azonosithato,

15. buniiui személyes adat: a biinteteljaras soran vagy azt megelozden a blincselekmény-
nyel vagy a biintetoeljarassal 6sszemggésben, a bilintetdeljaras lefolytatasara, illetve a biin-
cselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeté-
nél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozd
személyes adat,



16. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelke-
70 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldol-
£0z0

(VI1.7.) hozzaférhetové tesz,

17. EGT-allam: az Eurdpai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo meg-
allapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai
Unid és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megallapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkodzi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
sz016 megallapodéasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez,

18. érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes sze-
mély, akinek személyes adatait a Tankeriileti Kdzpont kezeli,

19. hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapulo kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejez6 mas magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes ada-
tok kezeléséhez,

20. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vay adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulé miiveleteket végeznek,

21. harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam,

22. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z06-
désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi ada-
tok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd
személyes adatok,

23. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele,

24. nyilvantartasi rendszer. a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentrali-
zalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szennt tagolt allomanya, amely meghata-
rozott ismérvek alapjan hozzaférheto

25. személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vo-
natkozé barmely informacio,

26. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel a sajat helyzetével kapcsolatos okbol sze-
mélyes adatanak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld kezelését —
ideértve a profilalkotast — kifogasolja

27. profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzoinek, kiillondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gaz-
dasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasdhoz kapcsolodo
jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.



Il. FEJEZET
Az ADATVEDELEM INTEZMENYI RENDSZERE

4. A Tankeriileti Kozpont igazgatojanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

4. S (1) A Tankeriileti Kozpont igazgatoja:
a) felelds a Tankeriileti Kézpont adatkezelésének jogszertiségéért,

b) felelés a Tankeriileti Kozpont altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges
személyi, targyi €s technikai feltételek biztositasaért,

C) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosagtol (a tovabbiak-
ban:
Hatosag) érkezd megkeresések, ajanlasok tigyében,

d) kinevezi vagy megbizza és évente beszamoltatja az adatvédelmi tisztviseldt és biztositja
szamara a feladata elvégzéséhez sziikséges feltételeket,

e) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztviseldn keresztiil,
f) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,
g) kiadja a kdzszolgélati adatvédelmi szabélyzatot.

(2) Az adatkezeléssel Osszefiiggésben a kiillondsen stlyos jogszabalysértés esetén a tankeriileti igazgatd
felelésségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezelo foglalkoztatottal szemben.

5. Az adatvédelmi tisztviseld

5. S (1) A Tankeriileti Kézpont a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitéséhez
¢s az érintettek jogai érvényesitésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztviselét alkalmaz. Az
adatvédelmi tisztviseld a tankertileti igazgatonak kozvetleniil alarendelten végzi a munkajat, és a fel-
adatai ellatasaval kapcsolatosan a tankertileti igazgatonak tartozik felelosséggel. Adatvédelmi tisztvise-
16nek az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi eldirasok és jogalkalmazasi
gyakorlat megfeleld szintii ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott fel-
adatok ellatasara.

(2)  Azadatvédelmi tisztvisel§ ellatja a kovetkezd feladatokat:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt
¢s azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a tankertileti igazgatd, tovabba a
Tankeriileti Kozpont, mint adatkezelo altal foglalkoztatott, adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenorzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eloirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és a Tankeriileti Kozpont személyes adatok vé-
delmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdé megfelelést, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat, tovabba a kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat érvényesiilését, ennek keretei ko-
zOtt az egyes adatkezelési milveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladatmeghatarozas, az adat-
kezelési miiveletekben kozremiikodo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése €s
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsu-
lasat;

C) kozremiikodik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitésében és tudatossag-
novelésében, ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres 1doko-
zOnkénti oktatasarol,



d) elosegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilono-
sen kivizsgalja az érintettek személyes adatkezelésre vonatkozo panaszait és kezde-
ményezi a tankeriileti igazgatonal, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz
sziikséges intézkedések megtételét,

e) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat jogszabdaly szerinti elvégzését,

f) eylttmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogo-
sult szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosdggal az el6zetes kon-
zultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében,

Q) elokésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak rendsze-
res, vagy sziikség szerinti aktualizalasarol,

h) koézremiikodik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabalyokban meghatarozott
szabalyzatok el6készitésében,

i) gondoskodik Tankeriileti Kozpont altal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérdeki
adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések, tovabba adatvédelmi
incidensek nyilvantartasanak vezetésérol,

)} megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozo nyilvantar-
tas Hatosag részére torténd rendelkezésére bocsatasarol,

k) koézremiikodik a kdzérdekli adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatokban,

)] kozremiikodik a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsola-
tos feladatokban, ezzel 6sszemggésben részt vesz az egységes kozadatkeresod rendszer szamara
végzett adatszolgaltatasban,

m)  gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott fel-
adatok elvégzésérdl, ezzel 6sszemggésben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

(3) A Tankeriileti Kdzpont igazgatoja tajékoztatja a Klebelsberg Kozpontot az adatvédelmi tisztvi-
seld nevérol, elérhetéségérol, valamint ezen adatok valtozasarol a valtozas bekovetkeztétdl szamitott
6t munkanapon beldl.

(4) A Tankeriileti Kdzpont igazgatdja biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés eldkészitésébe, a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ligybe megfeleld modon és idoben bekapcsolodjon. Hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara mindazon feltételeket, jogosult-
sagokat és er0forrasokat, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando feladatok végehajtasahoz,
valamint az adatvédelmi tisztviseld szakmai ismereteinek naprakészen tartasahoz sziikségesek.

(5) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennéllasa alatt és annak megsziinését kdvetden is
titokként megorzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes ada-
tot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas g¥akorlasahoz kotott titoknak mi-
noésiilo adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazé adatke-
zelo vagy adatfeldolgozd nem koteles torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetové
tenni.

(6) Az adatvédelmi tisztviselo a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitsokat senkitl nem fogad-
hat el.

(7) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fuzddd kockéazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

(8) Az adatvédelmi tisztvisel® a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egységénél jogosult
betekinteni az adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsolddo jegyzokonyvekbe és adatkezelési
nyilvantartasokba. A Tankeriileti Kzpont szervezeti egységének vezetdjétol és munkatarsaitdl szoban
vagy irasban is felvilagositast kérhet.



(9) Az adatvédelmi tisztviseld az alabbi nyilvantartasok elektronikus példanyaval rendelkezik vagy
fér hozza:

a) adatkezel6i nyilvantartas,

b) adatfeldolgozoi nyilvantartas,

C) érintett-tajékoztatasi nyilvantartas a személyes adatokrol,

d) adattovabbitasi nyilvantartas,

e) érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa,

f) adatvédelmi incidens nyilvantartasa,

g) kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos nyilvéantartas.

(10) Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutdsa esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 ennek megsziintetésére hivja fel az adatot kezelo figyelmét. A feltart szabalyta-
lansagrol az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul beszamol a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak.
Sziikség esetén segitséget nyujt a torvényes allapot helyreallitasahoz.

(11) Az adatvédelmi tisztvisel6 a munkajarol évente irasban beszamol a Tankeriileti Kézpont igaz-
gatdjanak, emellett igény szerint tajékoztatja 6t az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét ligyek vagy je-
lentdsebb soron kiviili feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairol.

(12) Az adatvédelmi tisztvisel6 folyamatba épitve vizsgalja a Tankeriileti Kézpont Infotv. végrehaj-
tasaval 0sszemggd kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl évente legalabb egy alkalom-
mal atfogo jelentést készit a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére.

(13) Az adatvédelmi tisztvisel6hoz barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével kap-
csolatos kérdésekben.

6. Az adatkezelésben résztvevok

6. §(1) A szervezeti egység vezetdje

a) felelds azért, hogy a vezetése alatt allo szervezeti egységnél az adatkezelés a jogszaba-
lyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint térténjen,

b) gondoskodik a kiilsd szervektol, személyektdl érkezd, a szervezeti egység feladatkoré-
be tartozo személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésé-
r6l; melynek soran egyeztet az adatvédelmi tisztviselovel,

C) felelds azért, hogy a vezetése alatt 4116 szervezeti egység altal végzett adatkezelések so-
ran az adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) koteles részt venni a Tankeriileti Kézpontban évente szervezett adatvédelmi oktatéso-
kon,

e) gondoskodik vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorébe tartozo személyes ada-
tok tekintetében

ea) a Szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti ,,Adatkezeldi nyilvantartas” vezetésérol, tovabba a nyil-
vantartas minden év majus 25-ig torténd feliilvizsgalatardl, eb) a Szabalyzat 3. szamua melléklete sze-
rinti ,,Erintett-tjékoztatasi nyilvantartds a személyes adatokrol” nyilvantartassal osszemggésben az
adatvédelmi tisztviseld részére torténd adatszolgaltatasrol, ec) a Szabalyzat 4. szamu melléklete sze-
rinti ,,Adattovabbitasi nyilvantartas” vezetésérol, ed) az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasarol a 13.
szerinti érintetti tajékoztatasi kérelem elutasitasa esetén.

) kijeloli a nyilvantartasokért felelSs tigyintézo(ke)t.
7. §(1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott



a) feladatkorének ellatasa soran felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, tor-
1éséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és

kovetheté dokumentalasaért,

b) amennyiben sziikséges, el6zetesen egyeztet az adatvédelmi tisztviselével a személyes
adatok kezelését érintd iigyekben, tovabba a Hatosdg kozremiikddeését igényld kérdések-
ben,

C) megorzi a feladata, illetve munkakore ellatasa soran tudomasara jutott adatokat, infor-
maciokat, kiilonos tekintettel a személyes adatokra,

d) koteles részt venni a Tankeriileti Kozpontban évente szervezett adatvédelmi oktataso-
kon,

e) lgyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrol, hogy
az altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag ¢s naprakészség alapelvének,

f) gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,

g) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az adatvédelmi tisztviselGvel
egyeztetve — koteles haladéktalanul megsziintetni,

h) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilonésen a GDPR és
Infotv., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi eszko-
z0k rendelkezéseit.

7. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott ktelességei

8. §(1) Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiillonosen a GDPR és
Infotv., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi eszko-
z0k rendelkezéseit,

b) kozvetlen vezet6je utjan tijékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatkorében fel-
mertiilt barmely adatvédelmi problémarol,

c) koteles részt venni a Tankeriileti K6zpontban évente szervezett adatvédelmi oktataso-
kon.

. FEJEZET

Az ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

8. Az adatkezelés jogalapja, célja

9. §(1) A Tankeriileti Kézpont:

)

a) arendeltetésszeru mitkdéséhez,

b) a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz, illetve foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez,

C) ajogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

d) a jogszabalyokban, a Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitasi eszkdzében biztositott ked-
vezményekre valo jogosultsag megallapitdsdhoz, elbirdlasahoz és igazolasdhoz nélkiiloz-
hetetleniil sziikséges személyes és kiilonleges adatokat tartja nyilvan.

Személyes adat a Tankeriileti K6zpontban akkor kezelhet6, ha:



a) a Tankeriileti Kozpont kdzérdekli vagy kozhatalmijogositvany wakorlasanak keretében
veégzett feladatai végrehajtasahoz, a rendeltetésszera miikddés, a munkaltatdijogok gyakorlasa,
tovabba a foglalkoztatottak jogainak gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése céljabol nélkii-
16zhetetleniil sziikséges,

b) azt torvény vagy torvényi felhatalmazason alapul6é kormanyrendelet az abban meghata-
rozott kozérdeken alapuld célbdl elrendeli, vagy

C) az érintett a megfelelo tajékoztatds mellett személyes adatai kezeléséhez onkéntesen és
kifej ezetten hozzajarul, vagy

d) az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a szemé-
lyek é€letét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megel6-
zéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

e) a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges és azzal aranyos, vagy

f) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkotését megel6zOoen az érintett kérésére torténd lépések megtéte-
1€hez sziikséges.

(3)  Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

a) az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ezt kizarja, vagy

b) az adatkezelés a Tankertileti K6zpontnak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint
a szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettsé-
gei teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait
¢s érdekeit védé megfeleld garanciakrol is rendelkez6 unids vagy tagallami jog, illetve a tagal-
lami jog szerinti kollektiv szerzodés ezt lehetové teszi, vagy

C) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek vé-
delméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem képes a
hozzaj arulasat megadni, vagy

d)  az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott, vagy

e) az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy

f) az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valod
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld
¢s konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

g) az adatkezelés megelézO egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészség-
ligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendsze-
rek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan vagy
olyan egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében, aki szakmai titoktartasi kotele-
zettség hatalya alatt all, vagy

h) az adatkezelés a kozérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi cél-
bol vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos
az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tar-



talmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intéz-
kedéseket ir eld.

(4) Az egyes adatkezelésekrol a Tankeriileti Kozpont adatkezelési tajékoztatoval informalja az
érintetteket.

(5) A hozzaj arulasra vonatkozo szabalyok:

a) amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, ugy az érintett a hozza-
jaruldas megadasardl onkéntesen és gy donthet, hogy a hozzajarulds megtagadasa vagy
késobbi visszavonasa nem jar szamara negativ kdvetkezményekkel.

b) A Tankeriileti Kézpont nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat te-
kintve, a

(V11.7.)

hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja magénak ajogot, hogy eyes adatkezelések esetén a
hozzajarulas formajat meghatarozza vagy egyes formait (szobeli hozzajarulas, rautald magatartas) ki-
zarja.
C) A Tankeriileti K6zpont minden adatkezelési folyamatat ugy hatarozza meg jelen Sza-
balyzat kiadasakor és minden, a késdbbiekben bevezetend6 adatkezelés esetén, hoy amennyi-
ben annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, tigy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az
érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre tekintettel a Tankeriileti K6zpont
elsdsorban irasos nyilatkozat itjan szerzi be az érintett hozzajarulasat.

d) A Tankeriileti Kozpont biztositja a jogot, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajaru-
last megadta, utdbb visszavonhassa a hozzajarulasat.

e) A Tankeriileti Kozpont a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a
tovabbiakban nem kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.

9. Az adatkezelés tipusai

10. (1) A Tankeriileti Kozpont iigyviteli, illetve nyilvantartasi tipusu (adatallo-
many kialakitasara iranyul6) adatkezelést végez.

(2) Az iigyviteli tipust adatkezelés szorosan az iigy feldolgozasahoz kapcsolodik, alapvetd rendel-
tetése az adott tig lefolytatasahoz, az eljaras szerepldinek azonositasahoz és az iligy befejezéséhez
sziikséges adatok biztositasa. Az iigyviteli tipust adatkezelés soran a személyes adatok kizardlag az
adott ligy irataiban €s az ligyviteli segédletekben szerepelnek, kezelésiikre a Tankeriileti Kozpont
egyedi iratkezelési szabalyzata szerint, az iratra vonatkoz6 megorzési ideig van lehetdség.

(3) A nyilvantartasi tipusu adatkezelés az el6re meghatarozott szempontok alapjan gy(ijtott szemé-
lyes adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz létre, az adatkezelés id6tartama alatt biztositva az ada-
tok kiilonb6zo jellemzok alapjan torténd visszakereshetoségét, automatizalt nyilvantartasok esetében a
lekérdezhetdségét. Az egyes ligyekkel 6sszemggésben gytijtott adatok kezelése ebben az esetben elva-
lik az alapeljarastol, az adatok kezelésének idétartamat az adatok kezelésére felhatalmazast add tor-
vény, vagy az érintett hozzajarulasaban foglaltak hatarozzak meg.

10. Az adatkezelés elvei

11. (1) Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatarozott jogszer(i célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felel-
nie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathaté modon kell végemi.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elen-
gedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mér-



tékben ¢és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és a Tankeriileti Kozpont egyedi iratkeze-
1ési szabalyzataban meghatarozott megdrzési kotelezettségre. Nem mindsiil az eredeti céllal Ossze
nem egyeztethetdnek a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvalosulasanal hosszabb
ideig torténd tarolasara csak kozérdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika
készitése céljabol keriil sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyredllithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik
azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

(5) A Tankeriileti Kdzpont az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kii-
16ndsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésé-
vel vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakitdé — intézkedések alkalmazéasaval biztositja a sze-
mélyes adatok megfeleld biztonsagat. Az adatbiztonsagra vonatkozo6 rendelkezéseket a jelen Szabaly-
zat V. fejezete tartalmazza.

(6) A Tankeriileti Kézpont felelds az adatkezelései soran azadatkezelés elveinek érvényre juttata-
saért figyelemmel az elszamoltathat6sag alapelvére.

11. Az érintett elOzetes tajékoztatasdnak kovetelménye

12. () Ha az érintetfre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gytjtik, a Tan-
keriileti Kozpont az elozetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az altala,
illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal végzett
adatkezelési miiveletek megkezdését megelozoen vagy legkésébb az adatok megszerzé-
sének idopontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd infomaciok mind-
egyikét:

a) a Tankeriileti Kozpont és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez,
az adatfeldolgozo — képviseldjének kilétét és elérhetoségeit,

b)  azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
C) a személyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,
d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait,

e) adott esetben annak tényét, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfeleloségi
hatarozatanak léte vagy annak hianyat.

(2) A Tankeriileti Kozpont az (1) bekezdésben meghatarozott informaciok mellett a személyes ada-
tok megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato adatkezelést biz-
tositsa, az érintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idGtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtar-
tam meghatarozasanak szempontjairol,

b) az érintettet megilleto jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak modjarol,

c) a Szabalyzat 9. (2) ¢) pontja, és a (3) bekezdés a) pontja szerinti alapul6d adatkezelés
esetén a hozzajarulas barmely idépontban torténd visszavonasahoz valo jogardl, azzal, hogy a
hozzéjarulds visszavonasa nem érinti a visszavonas elott a hozzéjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét,

d) a Hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanakjogarol,



e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasajogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettsé-
gen alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a sze-
mélyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adat-
szolgéaltatds elmaradasa,

f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéara és arra vonatkozoan értheto
informaciokrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen
varhato kdvetkezményekkel bir.

(3) Ha a Tankeriileti Kozpont a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltéro célbol tovabbi adat-
kezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelozoen tajékoztatnia kell az érintettet errdl az elté-
6 célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.

(4) Ha a személyes adatokat nem az érintettol szerezték meg, a Tankeriileti Kdzpont az érintett
rendelkezésére bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul a kdvetkezd informaciokat:

a) az érintett személyes adatok kategoriai,
b) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzafér-
heto

forrasokbol szarmaznak-e.
(5) A Tankeriileti Kozpont a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzeésétdl szamitott észszertl hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil,

b) ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintet-
tel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik azadatokat, legkésobb a személyes adatok elsé alkalom-
mal valo kozlésekor.

(6) A Tankeriileti Kézpontnak ugy kell megvalositania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast tomor, atlathatod, érthetd és konnyen
hozzaférheto és olvashatd formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva nytjtsa. A tajékozta-
tas nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A tajékoztatast irasban vagy egyéb,
megtorténtének bizonyitasara alkalmas modon kell biztositani.

(7) A Tankeriileti Kozpontnak nem kell tajékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az
¢érintettol szerezték meg és

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy

b) az informaciok érintett részére vald rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy

C) aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiillondsen a kozérdek( archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol végzett adatkezelés esetében,
vagy

d) a tajékoztatas nyujtasa valoszintlsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyez-
tetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy

e) személyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eloirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgalod intézkedésekrdl kiilon rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eloirt titoktartasi kotelezettség alap-
jan bizalmasnak kell maradniuk.



(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében a Tankeriileti Kdzpontnak megfelelo intézkedéseket
kell hoznia — az informaciok nyilvanosan elérhetové tételét is ideéltve — az érintett jogainak, sza-
badsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében.

12. Az adatkezelésben érintettet megilletd jogosultsagok ¢€s az érintett jogai érvényesiilé-
sének biztositasa

13. (1) Az adatkezelésben érintett a Tankeriilet Kézponttol tijékoztatast kérhet arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogo-
sult arra, hogy tdjékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a rola szol6 adatkezelésrol és abba
betekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismer-
hesse meg.

(2) A Tankeriileti Kozpont az érintett kérelmét, a kérelem benytijtasatol szamitott legrovidebb ido
alatt, de legfeljebb a GDPR-ban meghatarozott hataridén beliil elbiralja és a dontésrdl az érintettet koz-
érthetd formdban és tartalommal irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nytjtotta be,
elektronikus uton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. A Tankeriileti Kdzpont az érintett-
nek kozérthetd formaban, irdsban tdjékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfel-
dolgoz6 altal kezelt adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérodl, cimérol, az adatkezeléssel Gsszemggo tevékenységérol, hogy kik €s milyen célbol kaptak vagy
kapjak meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkozo
minden elérhetd informaciorol.

3) Az (1) bekezdésben meghatarozotttajékoztatds ingyenes, amennyiben a tdjékoztatast kérd a
foly6 évben azonos adatkdrre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet a Tankeriileti K6zponthoz még nem
nyujtott be. Amennyiben az érintett folyd évben azonos adatkdrre vonatkozoan a hozzaféréshez vald
joga, a helyesbitéshez valo joga, az adatkezelés korlatozasahoz vald joga, vagy a torléshez vald joga
érvényesitése iranti kérelmet nyujtott mar be a Tankertiileti K6zponthoz és az Infotv. 15. (3) bekezdé-
sében foglalt feltételek fennallnak akkor koltségtérités allapithaté meg (8. szamu melléklet). A koltség-
térités mértékét a felek kozott 1étrejott szerz6des is rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza
kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujtd személy az érintettel azonos
személy, a Tankeriileti Kozpont a kérelmet az azt benytijtdé személy személyazonossaganak hitelt ér-
deml igazolasat kdvetden teljesiti.

(5) Az érintett hozzaféréshez vald joganak érvényesitését a Tankeriileti Kozpont térvényben meg-
hatarozott érdekek biztositasa érdekében az elémi kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy megtagadhatja a tajékoztatast. Ezen intézkedés alkalmazasa esetén a Tan-
keriileti Kdzpont irasban, haladéktalanul tajékoztatja az érintettet azzal, hogy a megtagadasra a torvény
mely rendelkezése alapjan kertiilt sor, egyuttal tajékoztatast nyljt szamara a birésagi jogorvoslat, to-
vabba a Hatosaghoz fordulas lehetdségérol.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Tankeriileti K&zpont indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az érintettre vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés cél-
jat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyi-
latkozat utjan torténd — kiegészitését. A Tankeriileti Kozpont nem kdteles a személyes adatok helyes-
bitésére, ha a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azo-
kat az érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes
adatok valddisaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg.

(7) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Tankertiileti Kozpont korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy a Tankeriileti Kdzpont ellenérizze a sze-
mélyes adatok pontossagat,



b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

C) a Tankeriileti Kozpontnak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés célja-
bol, de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védel-
méhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy a Tankeriileti Kozpont jogos indokai els6bb-
séget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(8) Ha az adatkezelés a (7) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a taro-
las kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagyjogi személyjogainak védelme érdekében, vagy az Unio,
illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

(9) A Tankertileti Kézpont az érintettet, akinek a kérésére a (7) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatja.

(I0) Nem kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil kérheti
kezelt adatainak torlését. A Tankeriileti Kozpont az érintettre vonatkozo6 személyes adatokat — kivéve
a kotelezo adatkezelés eseteit — indokolatlan késedelem nélkiil torli.

(11) A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul torol-
ni kell, ha

a) a kezelése jogellenes, vagy
b) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, a kotelezd adatkezelés kivételével, vagy

C) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz, vagy

d) az adatok tarolasanak torvényben, nemzetko6zi szerzodésben vay az Europai Unio kote-
lez6 jogi aktusdban meghatarozott id6tartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

f) azt jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, birdsag vagy a Hatosag elrendelte,

0) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi.

(12) A (11) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben a torlési kotelezettség nem vonatkozik
azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly
értelmében levéltari Orizetbe kell adni.

(13) Ha a Tankeriileti Kdzpont az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok kezelé-
sének korlatozasara vagy torlésére irdanyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban haladéktalanul ta-
jékoztatja az elutasitas tényérdl, annakjogi és ténybeli indokairdl, valamint az érintettet megilletd jo-
gokrol, azok érvényesitésének modjarol, igy kiillondsen arrdl, hogy a Tankeriileti Kozpont, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbi-
tésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kdzremiiko-
désével is gyakorolhatja.

(14) Ha a Tankeriileti Kozpont az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza,
ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezeloket és adatfeldolgozokat, ame-
lyek részére az adatot ezen intézkedését megelézden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a he-
lyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végre-
hajtsak.



(15) Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon a ra vonatkozoé személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideéltve a profilalkotést is, amennyiben az a kdzvetlen tizlet-
szerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célb6l nem kezelhetdk.

(16) Amennyiben az adatkezelésre kozérdekbdl vaw az adatkezelore ruhdzott kozhatalmijogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve az adatkezeld vag egy harmadik fél jogos
érdekei alapjan van sziikség, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl til-
takozzon az adatkezelés ellen, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az érintett érdekeivel vagy
alapvet6 jogaival és szabadsdgaival szemben az 6 kényszerito erejii jogos érdeke elsdébbséget élvezhet.

(17) Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
celbol kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson
a ra vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekli okbol végzett
feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

(18) Az adathordozhatosag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo és az
altala a Tankeriileti Ko6zpont rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasz-
nalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Tankeriileti Kozpont akadalyozna, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzddésen alapul, és

b)  az adatkezelés automatizalt médon torténik.

14. (1) Az érintett a tajékoztatas, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az adathordo-
zas iranti kérelmét ¢€s tiltakozasat a Tankertileti Kézponthoz, az adatvédelmi tisztvisel6hoz vagy a kére-
lemmel, tiltakozassal érintett adatkezelést végzo szervezeti egységhez nyujthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet az a szer-
vezeti egység késziti eld, amely a tdjékoztatassal, vagy az intézkedéssel érintett adatkezelést végzi,
abban az esetben is, ha a tajékoztatas kérése illetve intézkedés iranti kérelem nem hozza érkezett.

(3) Az érintettnek valdé megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazo levelet ugy kell el-
kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek, hogy az érintett tajékoztatasara nyitva allé idobol legalabb 5
munkanap rendelkezésre alljon.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint egyeztet
az érintett szervezeti egységgel, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt a kérelem cimzettje —
visszakiildi a tajékoztatast, intézkedést tartalmazo levelet, amelyet a megkeresett szervezeti egység a
Tankeriileti Kdzpont igazgatojanak tdjékoztatasa mellett kiild el az érintettnek.

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is egyez-
tetni sziikséges az adatvédelmi tisztvisel6vel a kérelem teljesithetoségérol, illetve annak modjarol.

(6) Ha a Tankeriileti Kdzpont az érintett kérelmének nem teljesitésérél dont, akkor az elutasitasrol
sz016 dontésérdl az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kdvetden az érintettet irasban, ha-
ladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati lehetéségekrol.

(7) Az érintetti joggyakorlassal kapcsolatosan a Tankeriileti Kozpont ,,Erintett-tajékoztatasi nyil-
vantartas a személyes adatokrol” nyilvantartast vezet (3. szamua melléklet).

12/A. Az érintetti jogok érvényesitése az érintett halalat kovetden

15. (I) Az érintett halalat kdvetd 6t éven beliil az elhaltat ¢letében megilletd, személyes adatokkal
0sszemggo jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratba vagy a Tanker-
iileti Kozpontnal tett teljes bizonyitod erejii maganokiratba foglalt nyilatkozattal meghatalmazott sze-
mély jogosult éwényesiteni.



(2) Ha az érintett nem tett ilyen jellegii nyilatkozatot, igy a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozoja annak hianyaban is jogosult az érintettre vonatkozo adatokat helyesbiteni, tiltakozhat
az érintettre vonatkozé adatok kezelése ellen, valamint — ha az adatkezelés mar az érintett életében is
jogellenes volt vagy az adatkezelés célja az érintett haldlaval megsziint —, ugy kérheti a Tankertileti
Kozponttol az adatok kezelésének korlatozasat, vagy torlését, amennyiben ezek a jogok az érintettet is
megillették az életében. Az érintett jogainak e bekezdés szerinti érvényesitésére — az (1) bekezdésben
foglalt idétartamon beliill — az a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként gyako-
rolja.

(3) Az érvényesitd személynek az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi kivonattal
vagy birdsdgi hatdrozattal, valamint sajat személyazonossagit — és a (2) bekezdés szerinti esetben
kozeli hozzatartozoi mindségét — kozokirattal kell igazolnia.

13. Az adatkezelés nyilvantartasa

16. (1) A Tankertiileti Kézpontban minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelést nyilvantar-
tasba kell venni (adatkezeldi nyilvantartas). A nyilvantartasba vételrdl az egyes adatkezelésekért fele-
16s szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak, a nyilvantartis vezetéséért a szervezeti egység vezeto-
je és az altala kijelolt, az adatkezelést végzo foglalkoztatott a felelds. A nyilvantartas vezetése elektro-
nikus Uton rogzitett formaban torténik és azt — kérésére — a Hatdsag rendelkezésére kell bocsatani.
Az adatkezeldi nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges biztosi-
tani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartas (1. szamt melléklet) a jogszabalyok és a Tankeriileti Kozpont belsé
szabalyzatai keretei kozott, az adatvédelem Alaptorvényben rogzitett elvei valamint a GDPR-ban
meghatarozottak szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabalyozza és dokumentalja az adatkezelés-
sel kapcsolatos legfontosabb tényeket, koriilményeket, ezek kiilondsen:

a) az adatkezelo nevét és elérhetdségeit, az adatkezeld képviseldjének €s az adatvédelmi
tisztviselonek a nevét és elérhetdségeit,

b)  azadatkezelés céljat, vagy céljait,
C) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését,

d)  halehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,
e)  halehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

A személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek . ide-
értve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét és az adattovabbitas
egyéb adatait a (7) bekezdés szerinti kiilon nyilvantartas tartalmazza.

(3) Adatfeldolgozo igénybevételével torténd adatkezelés esetén a Jogi és Humanpolitikai Osztalya-
nak adatfeldolgozoi nyilvantartasaban kell régziteni az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok nevét és
elérhetoségeit, tovabba — ha van ilyen — az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd képvisel6jének nevét
és elérhetdségeit, valamint az eg'es adatkezelok nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategori-
ait (2. szamu melléklet). Az adatfeldolgozoi nyilvantartdshoz az adatvédelmi tisztviseld részére hoz-
zaférési jogot sziikséges biztositani.

(4) Az adatkezeldi és adatfeldolgozoi nyilvantartas adatai valodisagat az adatvédelmi tisztviseld és
az adott adatkezelést, adatfeldolgozast végzo szervezeti egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb
évente, minden év majus 25-ig feliilvizsgalja, az idokozben tortént valtozasokat atvezeti.

(5) Az adatkezelés megsziinése (a kezelt adat torlése) utan az adatkezeldi-, az adatfeldolgozoi-, va-
lamint az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekr6l vezetett nyilvantartast irattari keze-
1ésbe kell venni és 10 évi meg0rzEs utan selejtezni kell.

(6) Az érintetti joggyakorlassal kapcsolatosan a Tankeriileti Kdzpont az érintett szervezeti egység
adatszolgaltatasdval az adatvédelmi tisztviseld utjan érintett-tajékoztatasi nyilvantartast vezet (3. sza-
mu melléklet).



(7) A Tankeriileti Kézpont az adattovéabbitas jogszerliségének ellenbrzése, valamint az érintett ta-
jékoztatasa céljabol az adattovabbitasokrol adattovabbitasi nyilvantartast vezet (4. szamu melléklet).

rrrrr

biztositani.

(8) A Tankeriileti Kdzpont az adatvédelmi tisztviseld és az informacidbiztonsagi felelds tjan az
adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint a Hatosag és az érintett t4jé-
koztatdsa céljabol nyilvantartdst vezet (5. szamu melléklet), amely tartalmazza:

a)  az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi inci-
denssel érintettek korét és hozzavetdleges szamat,

b)  azincidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,
C)  azadatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit,
d)  az adatvédelmi incidensbdl eredd valosziniisitheté kovetkezményeket és azok elharita-

sara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzéd intézkedéseket, vala-
mint az adatkezelést eloird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(9) A kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatosan a teljesitett és az elutasitott kozérdekii adatigény-
1ésekrol a Tankertileti Kozpont az adatvédelmi tisztviselo Gtjan nyilvantartast vezet. Az elutasitott ké-
relmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél a Tankeriileti Kézpont az adatvédelmi tisztviselo altal
vezetett nyilvantartas alapjan minden évben januar 31 -éig tajékoztatja a Hatosagot.

(10) Az adatkezeléssel érintett szervezeti egység adatszolgaltatasa alapjan az adatvédelmi tisztviseld
elektronikus nyilvantartast vezet az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol. A nyil-
vantartas az alabbi informaciokat tartalmazza:

a)  az adatokhoz vald hozzaférés jogat érvényesitd érintett neve,
b)  amegkeresés beérkezésének idépontja,

C)  amegkeresés targya,

y oy e e

d) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagadd intézkedés
megtételének idOpontja,

€)  az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozé vagy megtagadd intézkedés jo-
gi és ténybeli indokai.

17. (1) A Tankeriileti Kdzpont a felsoroltakon kiviil jogszabalyi eléirdson vagy belsé szabalyzaton
alapul6 tovabbi nyilvantartasokat is vezet.

14. Adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzultacio

18. (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technoldgidkat alkalmazé — tipusa, figyelem-
mel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinlisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, akkor a Tankeriileti K6zpont az adatkezelést
megeldzden hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a sze-
mélyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére. A hatasvizsgalatot megelézden a hatasvizsgalat lefolytatasanak tervé-
ol a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasaval egyiitt, a Tankeriileti K6zpont tajékoztatja a
Klebelsberg Kozpont elnokét.

2 Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviselé szakmai tandcsat kote-
lez6 kikérni.

3) A Tankeriileti Kézpont az adatvédelmi hatasvizsgalatot a GDPR 35-36. cikkében, valamint a
29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/ 248. iranymutatasaban foglalt
modszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.



4) Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegeto, az adatkezelo altal azonositott kocka-
zatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz
fiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyul6d az adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket (7.
szamu melléklet). Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgalod szoftver hasznalataval is elvégezheto
(Isd. https://naih.hu/hatasvizsgalati-szoftver).

(5) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kocka-
zat mérséklése céljabal tett intézkedések hianyaban valoszinisithetden magas kockazattal jar, a szemé-
lyes adatok kezelését megelozden az adatkezelo eldzetes konzultaciot kezdeményez a Hatdsdggal. Az
elézetes konzultacioé kezdeményezésével egyidejiileg a Tankeriileti K6zpont a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba felvilagositast nyljt a Hatosag részére
minden olyan koriilményrdl, amelynek tisztazdsat a Hatosag az elézetes konzultacio eredményes le-
folytatasa érdekében sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hato6sag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockéazatu adatkeze-
lésnek mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e megallapitassal érintett
adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonl6 tipusu mivelet vagy miiveletsorozat
alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas kockazatat vélelmezni kell.

(7 Ha a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg, hogy az
nem mindsiil magas kockazati adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett
adatkezelés kizardlag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus sordn alkalmazottal azonos vagy ah-
hoz hasonld tipusti miivelet vagy miiveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekinteté-
ben azt kell vélelmezni, hogy az nem mindsiil magas kockazatu adatkezelésnek.

(8) Kotelezé adatkezelés esetén az adatvédelmi hatisvizsgalatot az adatkezelést eloird jogszabaly
elokészitdje folytatja le.

I\V. FEJEZET
Az ADATTOVABBITAS

15. Nyilvanossagra hozatal

19. (1) A Tankeriileti Kézpontban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha tor-
vény rendeli el, vagy ha az érintett hozzajarul — tilos! A Tankeriileti Kozpont kezelésében 1évé szemé-
lyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény — az adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbdl
elrendelheti.

(2) A Tankeriileti Kézpontrol szold6 — személyes adatokon is alapulé — statisztikai adatok korlatozas
nélkil kozolhetok.

16. Az adattovabbitas rendje

20. (1) A Tankeriileti Kézpont az eljarasa soran kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas
szervhez, ha azt torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvéte-
l1ére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, a Tankeriileti Ko6zpont a felvett adatokat térvény eltérd ren-
delkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy a Tankerileti Koz-
pont vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fizdd0 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon hozzéjarulas nél-
kiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat kdvetden is tovabbithatja.

(2) Az adattovabbitast megeldzoen a Tankeriileti Kézpont adatot kezelé munkatarsa, adatfeldolgo-
76 igénybevétele esetén a Tankeriileti Kozpont megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfel-
dolgoz6 megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.



3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithatd meg,
hogy a tovabbitando adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizar6lag abban
az esetben tovabbithatdak, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, €s

b) az adattovabbitdssal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, tel-
jességével és naprakészségével osszefiiggésben rendelkezésére allo informaciokrol.

4) A Tankeriileti K&zpont csakolyan személyes adatot tovabbithat, amelynek a Tankeriileti Koz-
pont torvényben meghatarozott adatkezeloje, vaw amit mas adatkezeldtoljogszertien atvett, amennyiben
ezt az érintett nem tiltotta meg.

5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6zddni az adatkezelés jogalapjarol, kétség
esetén az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes adatot tovabbitani
csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja egyértelmii, célja és az adattovabbitas cim-
zettje pontosan meghatarozott. Az adattovabbitast minden esetben dokumentélni kell olyan mddon,
hogy annak menete és jogszerlisége bizonyithato legyen (4. szamu melléklet)

(6) Papir alapu adathordozok kezelésére az Iratkezelési Szabalyzat elGirasait kell alkalmazni.

(7) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulds megtor-
téntét irdsban rogziteni kell. Az érintett a hozzdjarulasat az adattovabbitas jogalapja, célja és cimzettje
ismeretében adja meg.

17. A Tankeriileti Kézponton beliili adattovabbitas

21. (1) A Tankeriileti Kézpont szervezeti - miikodési rendszerén beliil a Tankeriileti K6zpont altal ke-
zelt személyes adatok a torvényben vagy belsé iranyitasi eszkozben foglalt feladatainak ellatasahoz
sziikséges mértékben ¢€s ideig, a feladatot végzd szervezeti egységnek atadhatok.

(2) A Tankeriileti Kozpontban folyo kiilonbozd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze.

(3) Az adatkezelések dsszekapesolasarol (6. szamt melléklet) nyilvantartast kell vezetni, melyben
az alabbi tényeket sziikséges rogziteni:

a) az 0sszekapcsolt adatkezelések megnevezése,
b) az Osszekapcsolas célja, rendeltetése,
C) az 0sszekapcsolas idopontja és tartama,

d) jogszabalyi alapja (t6rvény, helyi szabalyzat),

e) az 0sszekapcsolast végzo személy neve, beosztasa, szervezeti egysége,

f) az Osszekapcsolassal érintettek kore és szama,

)] az 0sszekapcsolt adatok kore,

h) az 0sszekapcsolas modszere (manualis, szamitogépes, vegyes),

)} amennyiben rendszeres adattovabbitas (mely szervezeti egység részére, mely adatokra

nézve, milyen rendszerességgel),
)] adatbiztonsagi intézkedések.

(4) A nyilvantartast az adatkezelések Osszekapcsolasanak megsziinését kovetéen 10 évig kell
megorizni.

(5) A Tankeriileti Kdzpont elektronikusan vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasi rendszere mas
személyes adatot tartalmazé nyilvantartassal — torvény felhatalmazasa hianyaban, valamint az allas-
helynyilvantartas kivételével — nem kapcsolhato dssze.



18. Adattovabbitas kiilsd megkeresés alapjan

22. (1) A Tankeriileti Kozponton kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, személyes adatokat
érinté adatkdzlésre iranyuld megkeresés csak torvényben meghatarozott esetekben, vagy akkor teljesit-
hetd, ha az érintett ehhez irasban hozzajarulasat adta. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu fel-
hatalmazast, amely szo6lhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére
feltéve, hogy az erre vonatkozo megfeleld tajékoztatast megkapta.

2 A vonatkozo6 jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett nyilat-
kozattételétol Riggetleniil tovabbithatdak, igy kiillondsen:

a) a tarsadalombiztositési, illetmény és munkabér vagy mas juttatds kifizetOhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsag megallapita-
sahoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a Magyar Kormanytisztvisel6i Karnak a tagnyilvantartashoz sziikséges, a kormanyzati
igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. térvényben meghatarozott adatok;

C) a birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét {igy eldontéséhez sziikséges adatok;

d) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak a foglalkozta-
tassal 0sszemggd adatok,

e) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges va-
lamennyi adat;

f) a miniszternek egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott kozvetlen elérés ut-
jan az agazati iranyitassal 6sszemggd feladatok ellatasa, a miniszteri hatosagi jogkor gyakorla-
sa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.

3) Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érin-
tetti hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

4) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, €s a megtett intézkedésekrol az érintett, illetéleg- mas
személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

(5) Az adatkezelést végzo hivatali munkatars a Tankeriileti K&zponton kiviili szervtdl vagy magan-
személyt6l érkezd adattovabbitasra iranyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd adattovabbitasra
iranyuld megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzo szervezeti egység
felelds vezetojét.

(6) A szervezeti egység vezetdje arendelkezésrealld adatok alapjan megvizsgaljaaz adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithet6ségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez. A megke-
resés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket az adattovabbitasi nyil-
vantartasban dokumentalni kell (4. szamt melléklet).

@) Ha az adattovabbitast kdvetden jut a Tankeriileti Kdzpont, illetve a megbizasabol vagy rendel-
kezése alapjan eljard adatfeldolgozo tudomasara, hogy az adattovabbitas torvényben, nemzetkozi szer-
z6désben vagy az Eurdpai Unio kdtelezo jogi aktusaban meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrol a
cimzettet haladéktalanul értesiti.

(8) Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett szer-
vezeti egység vezetdje — irdsban vagy elektronikus uton — az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulhat,
aki 6t munkanapon beliil allasfoglalast ad ki az adattovabbitas jogszeriiségérol.

9) A megkeresett szervezeti egység vezetdje az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb az
adattovabbitas teljesitésére vonatkozo el6iras nem rendelkezik masképp — az erre iranyuld kérelem
beérkezését kovetd 15 napon beliil teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselo allasfoglala-



sanak figyelembe vételével dont a megkeresés teljesitésének elutasitasarol, a torvényben meghatarozott
kotelezO adatszolgaltatasokat kivéve. A dontés ellen az adatkérd a Tankeriileti Kozpont igazgatdjahoz
irasban benyujtott panasszal fordulhat, aki beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil hataroz az adatok
tovabbithatosagarol.

(10) A (9) bekezdésben foglalt eljaras nem vonatkozik a kdzérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos ada-
tokkal kapcsolatos adattovabbitasokra. Ezen adatkdrdk tekintetében a Tankeriileti Kozpont kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak és a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérel-
mek intézésének rendjérdl szolo szabalyzata tartalmaz rendelkezéseket.

(11) Az adattovabbitasrol az adott szervezeti egység a jelen Szabalyzat szerinti tartalommal adatto-
vabbitasi nyilvantartast koteles vezetni, amelyhez hozzaférést biztosit az adatvédelmi tisztviseld részé-
re. Az adattovabbitasi nyilvantartast az adatatvétel, illetve az adattovabbitas évét kdvetd 10 évig kell
megorimi és a megdrzési ido lejarta utan selejtezni kell.

(12) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult kozigazgatasi hatosagi ligyben a Tankeriileti
Kozpont a rendelkezésére allo, az iigy elintézéséhez sziikséges személyes adatot az eljard elektronikus
ligyintézést biztositd szerv részére tovabbitja, amely azt az ligy elintézéséhez sziikséges és elégséges
mértékben kezeli, ha az elektronikus ligyintézést biztositd szerv az adatkezeléssel kapcsolatos 1ényeges
koriilményekrdl az érintett tigyfelet a vonatkozo eldirasokban meghatarozott modon tajékoztatta.

(13) A személyes adatot szolgaltatdo Tankeriileti Kozpont az adatkezelési tevékenységeirdl vezetett
nyilvantartasat a tovabbitott személyes adatok tekintetében olyan modon vezeti, hogy abbdl az érintett
tigyfél elektronikus uton, legfeljebb 3 napon beliil tajékoztatast tudjon szerezni arr6l, hogy mely adatait
mely egylittmikddo szerv, milyen cé€lbol és milyen idépontban vette at.

19. Adattovabbitas kiilfoldre
23. (1) Személyes adat harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasara
akkor keriilhet sor, ha
a)  anemzetkdzi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b)  anemzetkozi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, és

c)  az Eurdpai Bizottsag megallapitotta, hogy a harmadik orszag, a harmadik orszag vala-
mely teriilete, vagy annak egy vagy tobb meghatarozott agazata, vagy a szoban forgd nemzet-
kozi szervezet megfeleld védelmi szintet biztosit.

(2) Ha a személyes adatok megfeleld szinti védelme nem vélelmezhetd, nemzetkozi adattovabbitas
az érintett kifejezett hozzajarulasanak hidnyaban kizardlag abban az esetben lehetséges, ha az

a) az érintett vagy mas személy 1étfontossagu érdekeinek védelme érdekében sziikséges,

b)  valamely EGT-allam vagy harmadik orszag kozbiztonsagat kozvetleniil és stlyosan fe-
nyegetd veszEly elharitasa érdekében sziikséges,

C) egyedi ligyben, eseti jelleggel az adatkezel0 altal végzett vizsgalatok vagy eljarasok ha-
tékony és eredményes lefolytatasa érdekében sziikséges, és az nem jar az érintett alapvetd jo-
gainak aranytalan korlatozasaval, vagy

d) egyedi ligyben, eseti jelleggel az érintett vagy mas jogi igényeinek elGterjesztése, érvé-
nyesitése, illetve védelme érdekében sziikséges, és az nem jar az érintett alapvetd jogainak
aranytalan korlatozasaval.

3 A személyes adatok megfelel6 szinti védelmét — az ellenkez bizonyitasaig — biztositottnak
kell tekinteni, ha

a) az Europai Unid kotelez6 jogi aktusa azt megallapitja, vagy

b) a harmadik orszag és Magyarorszag, vagy olyan nemzetkozi szervezet kdzott, amely-
nek joghatdsaga kiterjed a nemzetkdzi adattovabbitds cimzettjére az él+ltetteknek a jogai ér-



vényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgo-
zas Riggetlen ellenérzésére vonatkozo garancialis szabalyokat tartalmazo nemzetkdzi szerzo-
dés van hatalyban, vagy

C) az a)—b) pontban meghatarozott jogi aktus hidnyaban vagy alkalmazasanak felfi-
iggesztése esetén a nemzetkozi adattovabbitast megeldzoen az adatkezeld a személyes adatok
tovabbitasanak valamennyi koriilményét megvizsgalta és megallapitotta, hogy a személyes
adatok megfeleld szinti védelme tekintetében megfeleld garancidk allnak fenn.

(4) Az EGT-allamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
beliili adattovabbitasra keriilne sor.

(5) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilfoldre irdnyuld adattovabbitassal, az érin-
tettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvételekor fel kell hivni.

20. Automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés

24, (1) Kizarélag automatizalt adatkezelésen — igy kiilondsen profilalkotdson — alapuld, az érintett szemé-
lyére vagy jogos érdekeire hatranyos vagy az érintettet jelentés mértékben érint6 jogkovetkezményekkel jard
dontés meghozatalara kizarolag akkor keriilhet sor, ha azt torvény vagy az

Eurépai Unio kotelezo jogi aktusa kifejezetten lehetdvé teszi és

a) az nem sérti az egyenld banasmod kdvetelményét,
b) a Tankeriileti Kozpont, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
az

ba) érintettet — kérelmére tajékoztatja a dontéshozatali mechanizmus soran alkalmazott médszerr6l és szempon-
tokrol,

bb) érintett kérelmére a dontés eredményét emberi kdzremiikddés alkalmazasaval feliilvizsgalja, valamint

C) arra — torvény vay az Eurdpai Unid kdtelezo jogi aktusanak eltérd rendelkezése hidnyaban
_nem kiilonleges adatok felhasznalasaval kertil sor.

21. K6z06s adatkezelés

25. (1) Foszabalyként a Tankeriileti Kozpont felelds az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit egy masik adatkezeldovel vagy adatkezelokkel kézosen hatarozzak meg,
azok kozos adatkezeloknek mindsiilnek.

(2) Amennyiben a Tankeriileti Kézpont €s egy vagy tobb tovabbi 6nallé jogalanyisaggal rendelkezd adatkezeld
folytat kozos adatkezelést, ugy irasbeli megallapodasban kell rendezni a felelésségi koroket, és ennek a megalla-
podasnak az adatkezelésre vonatkozo rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi ren-
delkezés is meghatarozhatja az egyes adatkezelok kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel kapcsolatosan. Az
érintettek jogainak akadalytalan biztositdsa érdekében, az érintettek jogaikat barmelyik adatkezelovel szemben
gyakorolhatjak.

22. Adatfeldolgozo igénybe vétele

26. (1) Ha az adatkezelést a Tankeriileti K6zpont nevében mas végzi, a Tankeriileti Kozpont kizarolag
olyan adatfeldolgozot vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld garanciakat nyujt az adatkezelési kove-
telményeknek vald megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelelo techni-
kai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

2 Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
a GDPR., az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon térvények keretei kozott a Tankeriileti
Kozpont hatarozza meg. A Tankeriileti K6zpont altal adott utasitasok jogszeruségéért a Tankeriileti
Kozpont felel.

3 Az adatfeldolgozé a Tankeriileti K6zpont elézetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatal-
mazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az 4ltalanos irasbeli felhatalmazés esetén az



adatfeldolgozo elézetesen tajékoztatni kdteles a Tankeriileti Kozpontot minden olyan tervezett valto-
zasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetd-
séget arra, hogy ezekkel a valtoztatdsokkal szemben a Tankeriileti Kézpont sziikség szerint kifogast
emelhessen.

4) Az adatfeldolgoz6 a személyes adatokat kizarolag a Tankeriileti K6zpont utasitdsdnak megfele-
16en kezelheti, kivéve, ha az ettOl val6 eltérésre 6t unids vagy tagallami jog kételezi. Az adatfeldolgo-
z6 adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az
adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint kdteles tarolni és megorizni.

(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerzddést irasba kell foglalni, amely szerzédés vagy mads jogi
aktus tartalmazza az adatkezelés targyat, idotartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
¢érintettek kategoriait, valamint az adatkezeld és az adatfeldolgozo kotelezettségeit és jogait, igy leg-
alabb, hogy adatfeldolgoz6

a) a személyes adatokat kizarélag a Tankeriileti K&zpont irasbeli utasitasai alapjan kezeli,
kivéve jogszabalyban eloirt egyedi esetekben,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt
allnak,

C) meghozza a megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat mérté-
kének megfeleld szint adatbiztonsdgot garantalja,

d) a Tankeriileti Kozpont el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil
tovabbi adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe,

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intéz-
kedésekkel a lehetséges mértékben segiti a Tankeriileti K6zpontot abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapesolodo kérelmek megvalaszolésa tekin-
tetében,

f) segiti a Tankertileti Kozpontot az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és az eldzetes konzultacid teljesitésében,

) az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kovetéen a Tankeriileti Kozpont
dontése alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat a Tankeriileti Kozpontnak és
torli a meglévo masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,

h) a Tankeriileti Kozpont rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adat-
feldolgozd igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges,
tovabba amely lehetové teszi és elosegiti a Tankeriileti Kozpont vagy az altala megbizott mas
ellendr Utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen informacioknak a
Tankeriileti Kozpont rendelkezésére bocsatasanak teljesitése elott az adatfeldolgozonak hala-
déktalanul tajékoztatnia kell a Tankertiileti Kozpontot, ha ugy véli, hogy annak valamely utasi-
tasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznal¢ tlizleti tevékenységben érdekelt.

V. FEJEZET

Az ADATBIZTONSAG KOVETELMENYE

23. Adatbiztonsagi szabalyok

27. (1) A Tankeriileti Kdzpont, vagy a Tankeriileti Ko6zpont rendelkezése, megbizasa esetén tevékeny-
ségi korében az adatfeldolgozo a kezelt személyes adatok megfeleld szintu biztonsaganak biztositasa,
valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, koteles gondoskodni az adatok biz-



tonsagarol, koteles tovabba megtenni a kockdzatok mértékéhez igazodd miiszaki €s szervezési intézke-
déseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Infotv., GDPR, tovabba jelen Szabaly-
zat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek annak érde-
kében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szint adatbiztonsagot garantalja.

2 Az adatokat megfelelo intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
valtoztatas, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités valamint megsemmisiilés és sériilés, tovabba
az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

3) A Tankeriileti K6zpont a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miiszaki (informa-
tikai) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az adatbiztonsag keretében
az egyes személyes adatokat kezel6 infonnatikai rendszereket csak a megfeleld szinta hozzaférési jogo-
sultsaggal rendelkez6 személyek ilizemeltethetik. A Tankeriileti Kézpont gondoskodik arrél, hogy al-
kalmazottai csak a munka elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. A
Tankeriileti K&zpont hozzaférési jogosultsagot kizarolag olyan személy részére engedélyez, akinek az
adatok kezelése, feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok fel-
hasznalasat a Tankeriileti Kzpont meghatarozott rendszerességgel ellenorzi.

4) A kiilonbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomdnyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha
azt torvény lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok €s az érintetthez rendelhetdk.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a j ogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekjogosulatlan személyek altali, adatatviteli be-
rendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat,

C) annak ellendrizhetoségét €s megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellenorizhetoségét és megallapithatosagat, how mely személyes adatokat, mikor
¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(6) A Tankeriileti Koézpontnak és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések
meghatarozasakor €s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szinta
védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatkezelonek.

@) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve adathordozok védelme
a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

(8) A Tankeriileti Kdzpontban az informatikai rendszerekre vonatkozd, tovabba az adatbiztonsagi
rendszabalyokat a Tankeriileti K&zpont Informatikai rendszereinek biztonsagos felhasznalasarol szolo
szabalyzata tartalmazza (a tovabbiakban: Biztonsagi Szabalyzat).

28. A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a) tuz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tiz- és va-
gyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

b) hozzéaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékes
ligyintézok férhetnek hozza; a személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat lemezszek-
rényben kell 6rimi,



C) archivalas: a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatban hivatkozott adatkezelési eljara-
sok iratainak archivalasat a Tankeriileti Kdzpont iratkezelési szabalyzatanak megfeleloen kell
elvégezni.

24. EllenOrzés

29. () Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok és belsd szabalyozo eszkozok eldirasainak
megtartasat az adatkezelést végzd szervezeti eységek vezetdi kotelesek ellendrizni. Az ellendrzéshez segitséget
kérhetnek az adatvédelmi tisztvisel6tdl €s az informacidbiztonsagi feleldstol.

(2 Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket végezni. Az adatbizton-
saggal Osszemggod ellendrzések soran az adatvédelmi tisztviseld és az informacidbiztonsagi felelds kotelesek
egyiittmikodni.

3) Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés rendjének megtartasara irdnyuld ellendrzési tevékenysége so-
ran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabalyozoé eszkozoket, dokumentumokat, jegyzékonyve-
ket és nyilvantartasokat attekinteni.

4) Ha a kotelezdé adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége idOszakos feliilvizsgalatat torvény vagy az
Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusa nem hatarozza meg, az adott adatkezelést végzo szervezeti egység az adatkeze-
1és megkezdésétol legalabb haromévente, tovabba nagyobb valtozas esetén feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a
Tankertileti Kézpont megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat
kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét
irasban kell dokumentalni és a dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését koveto tiz évig meg kell orizni. A feliil-
vizsgalati eljarasba az adatvédelmi tisztvisel6t és az infomacidbiztonsagi feleldst be kell vonni és résziikre a fe-
lilvizsgalatot tartalmazé dokumentumot meg kell kiildeni.

VI. FEJEZET

Az ADATVEDELMI ELOIRASOK MEGSERTESE

25. Adatvédelmi incidens és kezelése

30. (1) A biztonsagot érint6 Gsszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi incidens illetve inci-
dens)) bekovetkezése esetén az eseményt észleld foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie kell az adatvédelmi
tisztvisel6t, valamint az informaciobiztonsagi feleldst, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

2 Az adatvédelmi tisztviseld, az informaciobiztonsagi felelds és sziikség esetén az incidenssel érintett szer-
vezeti eység vezetdje megallapitjak az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytatnak le és objektiv
értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsaga-
ira nézve, gy a Tankeriileti Kézpont az adatvédelmi tisztviseld tjan indokolatlan késedelem nélkiil, de legké-
sObb azutan hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 72 6ran beliil az incidenst bejelenti a Hatésagnak, a
Hatosag hivatalos oldalan talalhatdo Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érinté — valtozo valdszintségii és sulyossagu _kockaza-
tok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek adatvédelmi incidens bekdvetkezése soran fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek, igy kiilondsen:

a) ha az adatkezelésbol hatranyos megkiilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy személyazo-
nossaggal valo visszaélés, pénziigyi veszteség, a jo hirnév sérelme, a szakmai titoktartasi kotelezettség
altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilése, az alnevesités engedély nélkiil torténd felol-
dasa, vagy barmilyen eyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat,

b) ha az érintettek nem gyakorolhatjdk jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat
személyes adataik felett,

C) ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szdrmazasra, vagy poli-
tikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalnak, valamint
ha a kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok vagy a szexualis életre, biintet6jogi felelosség



megallapitasara, illetve biincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonat-
koznak,

d) ha személyes jellemzok értékelésére, igy kiilondsen munkahelyi teljesitménnyel kapcsolatos jel-
lemz6k, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk vagy érdeklddési korok, megbizha-
tosag vagy viselkedés, tartdzkodasi hely vagy mozgas elemzésére vagy elorejelzésére keriil sor szemé-
lyes profil létrehozasa vagy felhasznalasa céljabol,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilonosen, ha gyermekek — személyes adatainak a kezelésére
keriil sor,

) ha az adatkezelés nay mennyiségli személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu érintettre terjed
Ki

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megéallapitasra kertil, hogy az adatvédelmi
incidens valoszintisithetéen nem jar kockazattal az egyének jogaira és szabadsdgara nézve, az adatvédelmi inci-
dens hatosagi bejelentése mellozendo.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keril, hogy az adatvédelmi
incidens valdszintsithetden magas kockazattal jar a tennészetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Tan-
kertileti K6zpont az adatvédelmi tisztviseld utjan indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adat-
védelmi incidensrél legalabb a (9) bekezdés b)—d) pontokban meghatarozott tartalommal.

@) Az ¢érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerinttajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barme-
lyike teljesiil:
a) a Tankeriileti Kdzpont megfelelé miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és

ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilono-
sen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —»amelyek a személyes adatokhoz
valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) a Tankertileti Kézpont az adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzést kdvetden olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a (4) bekez-
désben emlitett magas kockézat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valosul meg,

C) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilva-
nosan kozzétett informaciok Utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely
biztositja az érintettek hasonléan hatékony taj ékoztatasat.

(8) Ha a Tankeriileti Kézpont az incidenssel érintett adatkezelés tekintetében adatfeldolgozoként jar el, az
incidensrél vald tudomasszerzését kovetéen indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti azt az adatkezelonek. A
kockazatok felmérése az adatkezeld feladata és felel6ssége.

9) A Hatodsagnak valo bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kate-
goriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategodriait és hozzavetdleges
szamat,

b) k6zoIni kell az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket, tovabba
d) ismertetni kell a Tankeriileti Kézpont altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett in-
tézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kdvetkezmé-
nyek enyhitését célzo intézkedéseket.

(10)  Amennyiben — tekintettel az incidens sszetettségére — nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg
kozo1ni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késobb részletekben is kozolhetok a Hatosaggal.

(11) A Tankeriileti Kézpontnak az adatvédelmi tisztviselé és informéaciobiztonsagi felelés szakmai tamogata-
sa mellett gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasarol, a biztonsagos és jogszerii adatkezelés helyre-
allitasarol.

(12) Az adatvédelmi tisztviseld az informaciobiztonsagi felelossel ewiittmiikddve elektronikusan nyilvantartja
az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatésait és az
orvoslasukra tett intézkedéseket (5. szamu melléklet).



31. (1) A Tankeriileti K6zpont valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik a hivatali feladatai teljesitése soran végzett adatkezelések jogszeruségéért és a jelen Szabalyzatban foglal-
tak betartasaért.

(2 A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottja fewelmi felelosséggel taflozik kiilondsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszeriien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik sze-
mély szamara atadja, vagy hozzaférhetové teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszeruen hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt vége, beleértve
sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat a Tankeriileti Kézpont mas foglalkozta-
tottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetové teszi.

3 A Szabalyzat eldirasait megszego foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasarol a szervezeti eység
vezetdje haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a feleldsségre vonasi tigyének lezarasaig
a Tankeriileti K6zpont szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

6. Kartérités, sérelemdij

32. (1) Ha a Tankeriileti K&zpont, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé a
személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kdtelez6 jogi aktusaban meghataro-
zott eldirasokat megsérti és ezzel masnak kart okoz, kdteles azt megtériteni. Az, akinek a személyiségi joga a
személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kdtelezo jogi aktusaban meghataro-
zott eldirasok megsértése miatt sérelmet szenvedett, a Tankeriileti Kozponttol, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozotol sérelemdijat kovetelhet.

2) A Tankertileti Kozpont és az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo, tovabba a
kozos adatkezelok a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai
Unid kotelezo jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével okozott

a) karért az érintettel szemben egyetemlegesen felelnek, valamint
b) személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat egyetemlegesen kotelesek megfizetni az érintett-
nek.

3) A Tankertileti Kézpont mentesiil az okozott karért valo feleldsség €s a sérelemdij megfizetésének kotele-

zettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelmet az adatkezelés
korén kiviil eso elharithatatlan ok idézte eld.

4) A Tankeriileti Kozpont altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé mentesiil az oko-
zott karért vald feleldsség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy az altala végzett
adatkezelési miiveletek soran a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott, kifejezetten az adatfeldolgozokat terheld kotelezettségek, valamint a Tan-
kertileti Kdzpont jogszera utasitasainak betartasaval jart el.

(5) Nem kell megtériteni a kart és nem kdvetelhetd a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a karosult vagy
a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem a személyiségi jogi jogsérelmet szenvedd személy szandé-
kos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

(6) A kartérités és sérelemdij iranti kovetelések kivizsgalasat az adatvédelmi tisztviseld az érintett szervezeti
egység vezetdjével kozosen folytatja le.
VII. FEJEZET
ZARO HATALYBA LEPTETO Es ATMENETI RENDELKEZESEK

33. (1) Jelen Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott 32/2017
(IX.05.) szamu szabalyzat.

(VIL7)

MELLEKLET



1. szama melléklet

Adatkezeldi nvilvdntartas t

1. Adatkezelo
1.1. megnevezése TankerUleti KGzpont =«sreresrerrererienaeinennnns (szervezeti egység
megnevezése)
1.2. cime:
1.3. telefonszdma:
1.4. kapcsolattarté (adatvédelmi tisztvisel§ neve)
2. Adatkezelés
2.1. megnevezése:
2.2. célja:
2.3. jogalapja: jogszabaly/érintett hozzajarulasa/mas jogalap:
Kilonleges adat esetén a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében meghata-
rozott tilalom aldli felmentés:
2.4, tényleges adatkezelés helye: (szervezeti egység megnevezése)
2.5. kezelt adatok kore: (a kezelt adatok tételes felsorolasa, vav jogszabalyon alapulé adatkezelés
esetén ajogszabaly helyre térténd hivatkozas)
2.6 kezelt kilonleges adatok kére: (a kezelt adatok tételes felsorolasa, vav jogszabalyon alapulé adatkezelés
esetén ajogszabaly helyre térténd hivatkozas)
2.6. adatkezelési m(iveletek: Adatgy(ijtés és felvétel
Adattarolas
Mddositas
Aktualizalas
Rendszerezés Valogatas
Tovabbitas
Nyilvanossagra hozatal
Torlés
Egyéb mivelet:
3. Az adatok forrasa
3.1 adatfajta megnevezése: pl. jogviszony létesitésével kapcsolatos személyes adatok, teljesitmény
értékelés adatai, illetményel6leg igénylésével kapcsolddd adatok stb.
3.2. adatforrds megnevezése: maga az érintett/mas adatkezelés
3.3. adatfelvétel (dtvétel) jogalapja: | jogszabaly/érintett hozzéjaruldsa/mas jogalap:
3.4. adatfelvétel (atvétel) mddja: rwomtatvany, jevz6konyv, bevallas, kérdGiv, szerz6dés stb.
3.5. az adat térélhetd/nem térdlhets ha térolhetd, a torlés indoka: torvényi hatarido,

célhoz kotottség megszlinése, érintett kérelme a torlés hataridejee .

A nyilvantartast kizar6lag elektronikusan kell vezetni.




az adat archivalas mddja és

gyakorisaga:
4. Erintettek kore
4.1. a csoport leirdsa
4.2. az érintettek szama/ vagy
nagysagrendje
5. Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:
6. Ewéb megjegyzések:




(V11.7.)szabal

2. szdmu melléklet

Adatfeldolgozoéi nyilvantartds!

1. adatfeldolgozo megnevezése:
2. cime:
3. telefonszama:
4, kapcsolattartdja: (adatvédelmi tisztviselGje)
5. (adatfeldolgozoi) szerz&dés
iktatészama:
6. az adatkezelések tipusai:
7. adatkezelé kifejezett utasita-

sara torténd nemzetkozi adat-
tovabbitas esetén a nemzetko-
zi adattovabbitas ténye, vala-
mint a cimzett harmadik or-
szag vagy nemzetkozi szerve-
zet megjeldlése:

8. | muiszaki és szervezési bizton-
sagi intézkedések altalanos
leirasa:

! A nyilvantartast elekfronikusan sziikséges vezetni.
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3.

szamu melléklet

Erintett-tdjékoztatdsi nyilvantartas a személyes adatokrol

évre

T4ajékoztatasi kérelem Tajékoztatasi L. .
. L _ ) C o ] , Tajékoztatas iktato-
Sorszam Adatigényl6 adatai beérkezésének id6- kérelem eredmé- <7ama
pontja nye
33
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Kitoltési utmutatd az Erintett-tajékoztatdsi nyilvantartds vezetéséhez
1. Altalanos tajékoztato

1.1. Az Erintett-tdjékoztatasi nyilvantartas a személyes adatokrél (a tovabbiakban, jelen 3. szamu mel-
1éklet alkalmazasaban: Nyilvantartas) az Infotv. 17.5-ban foglalt kotelezettségek teljesitésének igazolasat
valamint az Infotv. 15. (3) bekezdésben foglalt feltétel teljesiilésének vizsgalatat szolgalja.

1.2. A Nyilvantartast kizarolag elektronikusan kell vezetni.

1.3.  Minden év januar 1 -jén (ij Nyilvantartast kell kezdeni.

1.4. A Nyilvantartas az érintettek olyan adatigényléseinek nyilvantartasara szolgal, amikor sajat szemé-
lyes adataik kezelése tekintetében kérnek tajékoztatast (GDPR. 15. cikk, Infotv. 17. S).

1.5.  Nem ebben a Nyilvantartasban kell rogziteni: amikor torvényben erre felhatalmazott szervek
(Renddrség, birosagok, stb.) kérnek személyes adatot is tartalmazo tajékoztatast. Ezeket az adatszolgalta-
tasokat az Adattovabbitési nyilvantartasban kell régziteni.

1.6.  Torlési hataridé: A naptari év lezarasaval a Nyilvantartasban szerepld, adott évben benyujtott ké-
relmek tovabbi nyilvantartasa sziikségtelen. Az év lezarasaval a Nyilvantartas sorait torolni kell.

2. A Nyilvantartas egyes oszlopainak kitoltése

2.1. Adatigénylo6 adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatigényld azonositasahoz sziikséges adatokat. Ez a neve mellett
lehet barmilyen mas személyazonositd adat, amely rendelkezésre all, és alkalmas arra, hogy az alapjan
kés6bb a Tankeriileti Kozpont azonositani tudja az igényl6t. A név mellett igy szerepelhet példaul lakcim,
anyja neve, sziiletési hely és ido, személyi igazolvany szdm, stb., barmi, ami alkalmas az adatigényl6 azo-
nositasara. Jellemz6en a név mellett tovabbi egy személyes adat mar alkalmas ezen cél elérésére, igy sziik-
ségtelen tobbet rogziteni a nyilvantartasban.

Jelen esetben az azonositas kizardlag azt a célt szolgélja, hogy a Tankeriileti Kézpont a naptéri évente
egyszeri ingyenes tajékoztatds megtorténtét ellendrimi tudja. A naptari éven beliili tobbszori tajékoztatas
kérése esetén koltségtérités allapithaté meg (8. szamU melléklet).

2.2. Tajékoztatasi kérelem beérkezésének iddpontja
Ebben az oszlopban kell feltiintetni az iratkezelést végzo szervezeti eység altal a kérelemre {itott érkezési
id6pontot.

2.3. Té4jékoztatasi kérelem eredménye

Ebben az oszlopban kell feltiintetni a kérelem elbiralasanak eredményét: ,,Teljesitve” vagy ,,Elutasitva”.
Amennyiben az érintett a kapott tajékoztatassal nem ért egyet és modositja a kérését, az 0 tajékoztatasi
folyamatnak mindsiil.

2.4. Tajékoztatas iktatoszama
Az adatigénylonek kiildott valasz iktatoszama.

19



PRFIPw pwzs 'y



Kitoltési utmutatod az Adattovabbitasi nyilvantartds vezetéséhez

1. Altalanos tajékoztatd

1.1. Az Adattovabbitasi nyilvantartas (a tovabbiakban, jelen 4. szamu melléklet alkalmazasaban: Nyilvan-
tartds) az Infotv. 25/E. (1) bekezdés c) pontjaban foglalt kotelezettség teljesitését szolgalja. 1.2. A Nyil-
vantartast kizarolag elektronikusan kell vezetni. A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkeresésre,
adatbetekintésre vonatkozo adatokrol — ideéflve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intéz-
kedésekrol az érintett, illetéleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

1.3. A Nyilvantartasban azokat a személyes adatot is tartalmazo adattovabbitasokat kell rogziteni, ame-
lyeket kiils6 megkeresésé alapjan teljesit a Tankeriileti Kézpont, ideértve a térvényben erre felhatalmazott
szervek részerdl torténd megkereséseket is.

1.4.  Személyes adata kizarolag természetes személynek lehet.

1.5. Nem kell ebben a Nyilvantartasban rogziteni példaul:
a) ha az érintett a sajat személyes adatai vonatkozasaban kér tajékoztatast (lasd: 3. szamu
melléklet: Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas),
b) akozérdeki/kdzérdekbol nyilvanos adat(ok)rol kért tajékoztatast, adattovabbitasokat,
¢) a Tankeriileti Kézpont altal kezelt gazdalkodoi adat(ok) tovabbitasat,
d) a nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésre, adatbetekintésre vonatkoz6 ada-
tokat — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is , és a megtett intézkedéseket
1.6. Torlési hataridd: a Nyilvantartas adatait az év végén irattari kezelésbe kell venni és 10 év megorzési
1d6 utan selejtezni kell.

2. A Nyilvantartas egyes oszlopainak kitoltése

2.1.  Sorszam
Evente I -gyel kezd3d, folyamatos sorszamozas. Minden évjanuar 1 -jén 1j Nyilvéantartast kell kezdeni.
2.2. Adatigényld adatai
Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgaltatast kérd szerv megnevezését, illetve természetes sze-
mély esetén a csaladi és utonevét és tovabbi egy személyazonositod adatat (pl. lakcim, anyja neve). Konkrét
adatigényl6 nélkiili, jogszabalyon alapuld, bizonyos idészakonként vagy eseményt kdvetden rendszeres
vagy automatikus adattovabbitas esetén ez az oszlop liresen marad.
2.3. Adattovabbitas cimzettje
Ezen oszlopban azon szerv vagy személy megnevezesét, illetve személyes adatait kell feltiintetni, amely az
adatokat megkapta.
Elofordulhat, hogy az adatigénylo és az adattovabbitas cimzettje eltér. Ezen oszlopot a jogszabalyon ala-
pulod adattovabbitas esetén is ki kell tolteni.
2.4. Adattovabbitis célja
Ebben az oszlopban kell feltiintetni, hogy az adatigénylé milyen célra kivanja hasznalni a Tankeriileti
Kozponttol kért adatokat. Ez jellemzden az adott szerv hataskorébe tartozo valamilyen eljaras lefolytatasa
lehet (pl. renddrségi eljaras esetében nyomozas lefolytatisa, vagy birdsagi eljaras esetében lehet példaul
polgari per).
2.5. Adattovabbitas jogalapja
Az adattovabbitasjogalapja lehet az érintett hozzajarulasa vagy torvényi felhatalmazas. Ezen oszlopban az
adattovabbitas térvényi alapjanak pontos jogszabalyhelyét kell megjeldlni.
2.6. Adattovabbitas idopontja
Ezen oszlopban a tovéabbitani kért adatok cimzett részére torténd megkiildésének datumat kell feltlintetni
(elektronikus kiildés esetén ora, perc megjeloléssel egyiitt).
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36
2.7. Erintett adatai, illetve érintettek kore

Amennyiben az adatigénylés egyetlen személy adataira vonatkozik, ugy itt az adatigénylo csaladi és uto-
nevét és az azonositashoz sziikséges tovabbi egy személyazonositd adatat kell feltiintetni. Ez lehet lakcim,
anyja neve.

Amennyiben az adatigénylés tobb személyre vonatkozik, ugy elegend6 a csoportképzés szempontjat fel-
tiintetni.

2.8. Tovabbitott adatok fajtaja
Ebben az oszlopban azt kell megjeldlni, hogy milyen fajtaju, jellegii személyes adatok keriiltek tovabbitas-
ra (pl.: név, lakcim, stb.).

2.9. Adatot tovabbito adatai
Papir alapt adattovabbitas esetén itt elegendd az adattovabbité irat iktatoszamat feltiintetni.

Elektronikus adattovabbitas esetén fel kell tiintetni a kiildést végzd nevét, szervezeti egységét.
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5. szamu melléklet

Adatvédelmi incidens nyilvéantartas?

Sorszam

Az incidens bejelentésének, vagy
tudomasszerzésének id6 ont'a:

A NAIH felé térténé bejelentés id6-
pontja, vagy annak a jelzése, hogy
nem volt szlikség a Hatdsag felé
beeelenteni:

A biztonsagot érint6 esemény
kortilményeinek leirasa, a
kapcsolédd dokumentumok
me atdrozasa:

Az incidens bekovetkezésének
meghatdrozott vagy vélelmezett
ido ntea:

Az adatvédelmi incidenssel érintett
szervezeti e ység:

Az adatvédelmi incidens jellege:

adathaldszat elektronikus hulladék (a személyes adatok
rajta maradnak az elavult eszk6z6n) eszkoz elvesztése vagy
ellopasa informatikai rendszer feltorése (hackelés) levél
elvesztése vagy jogosulatlan felnyitdsa papir alapu doku-
mentum elvesztése, ellopasa, vagy olyan helyen hagyasa,
amely nem mindsil biztonsagosnak papir alapu dokumen-
tum nem megfeleld mdédon térténd megsemmisitése
rosszindulatl szamitdgépes programok pl.

Zsaroléprogram személyes adatok jogosulatlan megisme-
rése személyes adatok jogosulatlan szébeli kozlése sze-
mélyes adatok nagy nyilvanossdg el6tti jogellenes kozzé-
tétele személyes adatok téves cimzett részére torténd
elkildése egyéb, mégpedig:

Az adatvédelmi incidens oka:

kiilsG, rosszhiszem( cselekmény kils6, rosszhisze-
m(inek nem mindsiil6 cselekmény szervezeten beli-
li, rosszhiszem( cselekmény

szervezeten bellli, rosszhiszem(inek nem mindsilo
cselekmény egyéb, mégpedig:

2 Elektronikusan sziikséges vezetni.
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Az incidenssel érintett személyes

adatok kore:

(Személyazonossaghoz kapcsolédd adatok, személyi szam,
elérhet6ségi adatok, azonositd adatok, gazdasagi, pénziwi
adatok, képfelvétel, han«elvétel, hivatalos okmanyok,
helymeghatarozé adatok stb.)

Az incidens érintett-e kiilonleges
személyes adatokat, és ha igen, ezek
kore:

(Faji eredetre, nemzetiséghez tartozadsra vonatkozd ada-
tok, politikai véleményre vonatkozd adatok, vallasos vav
mas vilagnézeti meggybz6désre vonatkozé adatok, érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra vonatkozd adatok, szexualis
életre vonatkozé adatok, egészségligyi adatok, genetikai
adatok stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennekjel6lése.

Az incidenssel érintettek ko-
re/csoportja:

(Alkalmazottak, felhasznaldk, tanuldk, tanarok, szal6k, iiu-
felek (jelenlegi és potencialis), kiskoruak stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennekjel6lése.

Az incidenssel érintettek becsult
va me atdrozott szama:

Az incidens valdszin(sitheté hatasai
az érintettekre:

(érintettjogainak korlatozasa, hatranyos megkiilonboztetés
jo hirnév sérelme, pénziiwi veszteség szakmai titoktartasi
kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jelle-
gének sériilése, személyazonossag-lopas, személyazonos-
saggal vald visszaélés, személyes adatok feletti rendelkezés
elvesztése stb.)

A valdszinlsithet6 kovetkezmények
sulyossaga:

elhanyagolhatd korlatozott jelentés maxi-
malis

Az incidens soran:

sérilt a bizalmas jelleg sérilt az integritas
sérilt a rendelkezésre allas e ik sem sériilt

Az incidens elhdritasra tett in-
tézkedések, ideértve a hatdsagi
vagy fegyelmi eljarast, kovet-
kezményt, ennek adatai:

Az érintettek tajékoztatasa:

megtortént nem tortént meg az adatkezelé mentesiilt a
tdjékoztatasi kotelezettség aldl nem volt sziikség a tdjékoz-
tatasra (pl. mert az érintett maga jelentette be)

Az incidens elharitasanak vagy meg-
szlinésének id6pontja, vagy ha még
tovabbra is fenndll, akkor ennek
‘elzése:
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6, szamu melléklet

Adatok dsszekapcsoldsa®

1. Osszekapcsolt  adatkezelé-
sek megnevezése:
2. Osszekapcsolas célja, rendel-
tetése:
3. az 6sszekapcsolas jogalapja: jogszabaly/érintett hozzajarulasa/mas jogalap:
4. id6pontja, tartama: adattovabbitds hatarideje, vakorisaga
5. Az Gsszekapcsolast végzo sze-
mély neve, beosztasa, szerve-
zeti egysége:
6. Az O0sszekapcsoldssal érintettek
kore és szama:
7. Az Osszekapcsolt adatok kore
8. Az O0sszekapcsolds modja: Hagyomanyos tovabbitas Részletes leirasa:
Haldzati tovabbitas
Vegyes rendszer( tovabbitas
9. Amennyiben rendszeres Szerv megnevezé- | Szolgaltatott adatok: Rendszeresség:
adattovabbitas (mely szerveze- | se:
ti egység részére, mely nézve,
milyen rendszeres-
séggel):
10. Adatbiztonsagi intézkedések

¢ Elektronikusan sziikséges vezetni.
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7. szamu melléklet

Adatvédelmi hatasvizsgilat

Alapvetd informiciék =
Adatkezeld, adatvédelmi tisztviseld, informaciébiztonsdgi felelds megjelolése.

8

Projektnéy, szerepkorok: -
Projekinév és szerepkirok meghatdrozasa a hatasvizsgdlatban (készito, felilvizsgdlo,
Jovahagyd)

_Adatkezelés lefrisa: _
A tervezett adatkezelés rovid bemutatasa, killondsen
- az adatkezelés célja. Az adatkezelés céljai meghatdrozottak-e, egyérteimiiek-¢ és
Jogszeriiek-e?
- Ismertesse az adatkezelés jogalapjdt (hozzdjdarulds, szerzédés teljesitése, jogi
kotelezettség teljesitése, létfontossdgi érdekek védelme stb.)
-~ kezelt adatok kore és adatkategoriak,
- alervezett adatkezelés kezdd iddpontja,
- az adatkezelés iddtartama,
- érintert személyek szama,
- a kiilonleges adatok kezelésre keriilnek-e,
- biintetdjogi feleldsséggel kapesolatos adatok kezelésre keriilnek-e,
- az adatok forrasa,
- az adattorlési szabalyok ismertetése.

Az adatkezeléshez kapcsolddo feleldsségi viszonyok bemutatdsa. Az adatkezeléshen
kozremiikodd felek, adatkezeld, adatfeldolgozé kozos adatkezeld, ezek egymdshoz valé
viszonya, és felelGsségi korok megosziasa. Személyes adatokhoz a szervezeten beliil
hozzdférd személyek meghatdrozasa,

Adattovabbitds esetén a tovabbitani tervezett adatok cimzetije, az adattovabbitds célja és
Jogalapja.

Rendelkezik-e az adatkezelésre alkalmazando valamilyen szabalyozo eszkozzel?
(Szabvanyok, szabalyzatok, magatartdsi kbdexek, tantsitvanyok felsoroldsa, amennyiben
- vannak ilyenek.)

Az adatkezelés folyamata: o I
Az adatkezelési folyamatok bemutatasa. Mutassa be az adatkezelés folyamatat (az :
adargyiijtéstdl az adatok megsemmisitéséig, az adatkezelés killonbozd szakaszait, a taroldst
sth.), hasznaljon példaul a személyes adatok tutjat - adatfolyamot - bemutaté abrat.

Melyek a személyes adatok kezelésére szolgalo eszkozok? Sorolja fel a személyes adatok
kezelésére szolgalo eszkézoket (operdcios rendszerek, alkalmazdsok, adatbdzis-kezeld
rendszerek, helyiségek, egyéb eszkiozok sth.)
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Alapelvek érvén vesiilése:

A gyiijtott adatok az adatkezelés céljai scempontjabdl megfeleldek és relevdnsak-e,
valamint a sziikségesre korldtozddnak-e (adantakarékossdg)? Muitassa be, hogy az egyes |
gyiijion adatok miért szilkségesek az adatkezelés céljara.

e

Pontosak-¢ az adatok, naprakész dallapotban tartjdk-e azokat? Ismertesse az adatmindséget
biztosito intézkedéseket.

Mi az adatmegdrzés iddtartama? Mutassa be, hogy milyen jogi kiverelmények és/vagy
adatkezelési sziikségletek indokoljdk a tdrolds idbiartamdt.

Az érintettek jogainak biztositisa
 Milven médon tdjékoztaridk az érintetteket az adatkezelésrdl? Ismertesse az érintetteknek
adett tdjékoztatdst és annak modjat.

| Amennyiben az adatkezelés hozzdjaruldson alapul, milyen madon szerzik be az érintettek
hozzdjdruldsdt? Mutassa be az annak biztositdsdra szolgdlo eljdrasokat, hogy az érintettek
hozzdjdruldsdnak beszerzése megtorienik.,

Milyen modon érvényesithetik az érintettek a hozzdférési, illetve az adathordozhatosdghoz
vald jogukar? Ismertesse azokat az intézkedéseket, amelvek biztositjak, hogy az érintettek
| hozzdférhessenek az adataikhoz, megkapjdk és tovabbithassdk azokat

Hogyan gyakorolhatjdk az érintettek a helyesbitéshez és tdrléshez valo jogukat? Ismertesse
azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy az érintettek helvesbittethessék és
torcltethessék adataikat.

Hogyan gyvakorolhatjdk az érintettek az adatkezelés korldtozasahoz, valamint tiltakozdshoz
vald jogukar? Ismertesse azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy az érintettek
kérhessék az adatkezelés korlatozdsat, illetve tiltakozhassanak személyves adataik kezelése
ellen.

Az adatfeldolgozok kitelezetiségeit egyértelmiien rogziti-e az adatfeldolgozdsi szerzddés?
Ismertesse az egyes adatfeldolgozok kitelezetiségeit (iddtartam, hatds, célok, utasitasok a
feldolgozéknak, sth.) illetve jeldlie meg azok feladatait és kitelezettségeit meghatdrozo
szerzddéseker, magatartdsi kodexeket, és tamisitvanyokat.

Az Eurdpai Unidn kiviilre tdriénd adartovdbbitds esetén megfeleld védelemben részesiilnek-
e a személyes adatok? Nevezze meg mindazokat az EU-n kiviili orszdgokat, amelyekben
adatkezelés és adartdrolds rérténik, tovabbd jeldlje meg, hogy azok megfeleld védelmi
szintet biztositanak-e (mds esethen is irja le az adattovabbitdsra vonatkozo

| rendelkezéseket.)

| Vérhati kockdzatok, hatdsok:
Tarténik-e jelentds kivetkezményekkel jard, automatizdlt adarkezelés (pl. hitelmindsites,
palydzdl profilok létrehozdsa)?

‘ Térténik-e kiilonleges személyes adatok kezelése (pl. egészségiigyi adatok)?

Rendszeresen megfigyelnek-e nyilvanosan elérheid helyeket (pl. bejdratok kamerds
ése)?
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Tiirténik-e uj technologidak alkalmazdsa (pl. specialis, egvedi programok)?
Nagy mennyiséeii adat kezelése trténik?
Az adatkezelés az érintettek nagy szamdra tekintettel kockdzatos?

Milyen lehetséges kockdzatokkal jar az adatkezelés az érintetiek fogainak esetleges sérelme
szemponijabol?

Adatbiztonsdgi kockdzatok vizsgdlata:

Milyen fibb kiverkezményekkel jirna az érintettekre, ha a jogosulatian hozzdférés
bekivetkezne? Hogyan beesiili meg a kockdzat sulyossdgd, kiilindsen a lehetséges
kivetkezményekre és a kockdzatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre vald tekintettel?
(elhanyagolhatd, korldtozoit, jelentds, maximdlis)

Milven fGbb kivetkezményekkel jarna az érintettekre, ha az adatvesziés bekdvetkezne?
Hogyan becsiili meg a kockdzat silyossagat, kiildndsen a lehetséges kivetkezményekre és a
kockdzatok kezelésér célzo tervezett intézkedésekre valo tekintettel? (elhanyagolhatd,
korldtozott, felentds, maximalis)

Milyen fibb kivetkezményekkel jdrna az érintettekre, ha az adatok véletlen vagy jogellenes
megvdltoztatasa bekivetkezne? Hogyan becsiili meg a kockdzat sulvossdgdt, kiilondsen a
leheiséges kivetkezményekre és a kockazatok kezelését célzd tervezett intézkedésekre vald
tekintettel? (elhanyagolhatd, korldtozon, jelentds, maximelis)

Melyek az érintettek érdekei az adathezeléssel kapesolatban?

Létezik-e mas modszer a cél elérésére, amely az érintettek jogait kevéshé korldtozza? Ha
létezik, ugyanolyan hatékonyan szolgdlja-e a cél elérését?

Aranyos-e az érintettek jogainak korldtozdsa az elérendd céllal? Csak annyiban korldtozza-
e az érintettek fogait, amennyire a cél elérése érdekében sziikséges?

Kockazatok elhiritdsa vagy mérséklése érdekében tervezett vagy meglévé

intézkedések:
Tervezent vagy meglévd intézkedések az adatkezeléshdl addds kockdzatok mérsékiése

érdekében.

Logikai védelem: (Az elektronikus informdcios rendszerben, ahol az adatkezelés 16riénik,
informdcidtechnologiai  eszkdzikkel és  eljdrdsokkal (programokkal, protokollokkal)
kialakitott védelem, amelynek fontosabb részei az azonositds és a hitelesités, a hozzdférés-
| védelmi rendszer, a bizonyitékok (pl. napldzds) rendszere.)

Fizikai védelem: (A fizikai térben megvaldsuls fenvegetések elleni védelem, amelynek
Jomtosabb részei a természeti csapds elleni védelem, a mechanikai védelem, az élderds
védelem, a belépteti-rendszer, a megfigveld rendszer, a tdpdramellédtds, a sugdrzott éx
vezelelt zavarvédelem, klimatizdalds és a lzvédelem. )
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| Adminisztrativ védelmi intézkedések: (A védelem érdekében hozott szervezési, szabalyozdsi,
ellendrzési intézkedések, tovabbd a védelemre vonatkozd oktatds.)

Adatvédelmi tisztviseld véleménye:
Adarvédelmi tisziviseld véleménye, esetleges korvekcios javasiatok:

Az adatvédelmi hatosdg (NAIH) bevondsa

Az adatvédelmi hatdsag tajékoztaidsa a GDPR 36, cikk (3) bekezdése alapjan:
Sziikséges/Nem sziikséges

Esherdleges konzultdcid az adatvédelmi hatosdggal: Sziikséges/Nem sziiksdges
Az adatvédelmi hatdsdg visszajelzései ajanlasokkal egyiitt:

Az adatvédelmi hatosdg dlial ajanlott intézkedések megvalositasa:

Az érintettek véleménye:

Az érintettek véleményének kikérése megitdriént-e, és ha nem, akkor miért nem?

Az érintettek véleménye? Vélemények dsszegyiljtésének és elemzésének modja,

Az Adatkezeld szervezeti egység:

Az Adarkezeld szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy
. az adatkezelés kirlilményeinek a leirdsa megfelel a valdsdgnak.
. a kockdzatokat a tervezett és meglévd intézkedések szerint verte rekintetbe.

Jovahagyja a jelzeit korrekcids intézkedéseket.
Vallalja a jelzett korrekcids intézkedések mihamarabbi megvalositasdr,

Kelt.
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8. szamu melléklet

Az Infotv. 28. (2) bekezdése alapjan az igényl6 személyes adatai a koltségtérités megfizetése érdekében

A kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igény targya:

Az igényld

Adodazonositd _] C1E/AOSZAIAS: « 1+« v evenrrttiiaatiniee et eee et enareeeeetasbreessebesaeestaarest e aeesanaestannn e ennnneennnnaaerenn

Szamlazasra vonatkozo adatok

SZATNIAZAST CIITI® + « vvvrerverenermuramenntunrensenrenrneerseseesssossssssessssssssnssnssssesnssesnsnneennssnennsssssnnssansssssnssssssnesseesssessssssss

Kelt oovveinnnn. g BV ho .nap

alairas

Az On személyes adatait a Tankeriileti K&zpont, mint adatkezel6 a szamviteli bizonylat kiéllitasahoz
hasznalja fel. Az adatkezelés idejére és az adatok atadasanak szabalyaira a pénziigyi bizonylatok megor-
zésére ¢s ellendrzésére vonatkozo torvényi eldirasok az iranyadoak. A Tankeriileti Kézpont a személyes
adatokat harmadik fél szdmara csak kiilon torvényben foglaltak alapjan megfeleld jogalap fennallasa

esetén adja at.
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KIMUTATAS
A kozérdekii adat megismerésére vonatkozod igénnyel kapcsolatos koltség eldzetes €s utdlagos
elszamolasahoz, munkaidé-elszamolashoz

Tankertileli KOZpont auucecsssssssensameeees./20.../ sz&mU tligyirathoz

1. Adatszolgaltatas el6kalkulaciohoz:

Az adatszolgdltatasért felebs vezet6 megnevezé-
se:

Feladatvégésre kijeloh neve:

Feladatvégésre kijelolt beosztasa:

A feladat megérkezésesének id6pontja:

Feladatvégzés tervezett munkaidodigényes ...... ....0ra

Feladatvégzés tervezett anyagkdltsége:

Lap ar Ft/db Osszesen Ft
Adatok lapban

szines fekete-fehér

Fénymasolatok szama

Feladatvégzéshez sziikséges adathordozok szamas db

Az adatszolgaltatasért felelos vezetd alairasac........ocuiiveriiecriiciiccciieniieceene e

2. Adatszolgaltatas varhat6 koltsége:

Adatszolgaltatasért felelos vezetdnek nyilatkozata az adatigénylés varhato koltségérol:

DOL0ZT KOISEQ: wvuvuveveriieruitiicitiieeeeeiiisessiesssissssssssssassssnssssaesssansssnns

31



Személyi k('jltség: e eeeesiitseetteenaenenatereeentritenhreanrrashntaranernaanns

(OSSZESEIN v nnrrrretsirritrnteeseiiiseensataseseeeee e s rereeesesnstneeesenttnnnranaaeaaesen
4 munkadrat meghaladja: igen/nem
Az 6sszeghatar mértéke az 5000 Ft-ot meghaladja: igen/nem
Szamviteli bizonylat kiallithato: igen/nem
alairas/datum
3. Munkalap:
Feladatvé ésre ki'elolt neve Kezdés Befe 'ezés Munkadra
Osszesen Ora:
Feladatvégzés tervezett anyagkoltsége:
Fénymadsolatok szama
Adatok lapban
Lap ar Ft/db Osszesen Ft

szines fekete-fehér

Feladatvégzéshez sziikséges adathordozok szamas.......coeevvuveuiiinciniinnniii s ..db

A feladat elvégzését kdvetden az ligyint€z0 alairdsas: -+« ceoeeeveiriiiiiniii i

A feladat elvégzését igazold vezetd alairasas. - eveeereuirerineeiiiiiiiiiiiiiiiiie e
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4. Tényleges koltségek kimutatasa:

JOS és hmnrponcai és Stumviteli osnély bérkimutatasa (6ra/Ft)

Dobgi koUség: brirl

koltség: firint

Osszesen: brim

Pénzligi veato alafrasa:

Minden Uyintézé kilon munkaad-elsunolast tolt ki

A és alafrt *amolast a Jogi és hunlnpoiiai osadb' adatvédelmi tisiivEcldjének kel
elektronikusan
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Székesfehérvari Tankeriilet Kézpont Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat megismertem, az ab-
ban foglaltakat magamra kotelezo érvényunek elismerem:
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Didtam

Név

10

11
12
13
14

16
17
18
19

21

27

E) |
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5. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios ko-
telezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsdagrol szolo 2011. évi CXIL. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabadlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdan késziilt:

¢ az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 2 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

e GDPR (Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete)

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallal6irdl az intézmény nyil-
vantart,

¢ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyér-
telmii és részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilo-
nosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Felsévarosi Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az in-
tézmény vezetéjének elOterjesztése utan a nevelotestiilet 2012. december 3-i érte-
kezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozdsség €s a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aléira-
sukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, vala-
mint az igazgatodi irodaban. Tartalmardl és elGirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forma-
ban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavalla-
l6jara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanul¢ sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intéz-
mény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuloi adat-
kezelés id6tartama az altalanos iskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jog-
viszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari Orzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi jogvi-
szony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatai-
nak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
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2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagod-
gus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, g)

munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét, 1)

vezetOi beosztasat,

j) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat, 1)

munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, adéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszdmlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a munkavéllaldo mindsitésének idOpontja és tartalma
- a blinligy1l nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, j)

didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m)

nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat, n)

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezEse, szama;
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,
- hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,
g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagiégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzat-
nak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogo-
sultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyako-
ribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendérség, {igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi Szerv,

nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon be-
liil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskola-
nak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kialli-
tasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul0 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfokl okta-
tasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokt oktatasi intézményhez
és vissza;
f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelem-
mel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltara-
sa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazoldasdhoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantarta-
saért az intézmény igazgatdja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyo-
zott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat és az iskolatitkart ha-
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talmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a?2.l fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

e a?2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.2fejezete), ), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint
e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagoégusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a szii-
16nek,

e a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan ko-
teles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Az iskolai weblap szerkesztéséért felelds pedagogusok:

e  Dbeszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktdl,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol €és diakoktol, akikrdl kiemel-
ten a személyiiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
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5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert ktelezden is elrendelhetd.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallaléo személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalé személyi anyaga,
e a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat(Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat).
e a munkavallaloi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e a munkavallal6 bankszamlédjanak szdma
e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.24 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatdja
e az intézmény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzafé-
rés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, vala-
mint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa hdlozaton vagy egyéb
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informatikai eszk6z Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdeke-
ben az adatkezelének ¢és az adat tovabbitjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellen-
Orzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munka-
vallalé személyi anyagénak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavéllaloi alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e amunkaviszony els6é alkalommal val6 létesitésekor
¢ a munkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoz-
tatni a munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezeté-
sérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a fe-
lelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazda-
sadgvezetd ¢és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyfonok

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmi-
stilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok szeme-
lyi adatainak Osszeéllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,
o torzskonyvek,
e Dbizonyitvanyok,
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e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
e cgyéb dokumentumok

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatadsa célja-
bol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulod neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszédma,

e atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvan-
tartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e sza-
balyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefo-
non torténd, irasos vagy barmely mas méodon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesi-
tésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkeéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak ke-
zelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adat-
kezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok he-
lyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal6, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje ta-
jékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgo-
zott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérdl,
cimérodl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen cél-
bol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benytjtasatol sza-
mitott 30 napon beliil irdsban, kézérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

2Lasd a 100/1997. (VI.13.) Korméanyrendelet 60/A. § el8irasait.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo jo-
ganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen ilizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatés céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast kote-
les a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt meg-
vizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas
indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbi-
tast is - megsziintetni €és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan
tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak koz1ésétol szami-
tott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosdghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A biro-
sdg az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban megha-

tarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenn-
tarto jovahagyasaval.

Székesfehérvar, 2017.0ktober 1.

ooooooooooooooooooooooooooooooo

Foldi Zoltan
igazgato
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6.

MELLEKLET: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol,

43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabélyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalma-
zasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol médo-
sitasarol,

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

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalma-
zottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt-
vevok juttatasairol és kedvezményeir6l sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nyuj-
tando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozne-

velési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa-
1ol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,
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A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és vélemé-
nyezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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7. MELLEKLET: BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2013. szeptember 2-tol

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy

a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

igazgatd

igazgatohelyettes, az igazgatod helyettesitése esetén

iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplo esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Krainhofferné Karafi Gabriella iskolatitkar.
b) fejbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Krainhofferné Karafi Gabriella iskolatitkar.
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezeésrodl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. Abélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
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3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalodés, adatvaltozas vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyi-

ben a p6tlas utan az eredeti bélyegz6 elékertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tant ir ald. A jegyzdkonyvet csatolni kell a nyilvantarté lap-
hoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2008. szeptember 1-jén érvénybe Iépett bé-
lyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum: 2013. szeptember 02.

Igazgato
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8. MELLEKLET: ELLENORZESI TERV

AZ ISKOLABAN FOLYO NEVELO-OKTATO MUNKA ELLENORZESI, MERESI, ERTE-
KELESI RENDSZERE

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész pedagdgiai munkajat, a nevelési-oktatasi fo-
lyamatok egészét.

A nevel6-oktatd munka iskolankra vonatkozo ellenOrzési, mérési, értékelési és rendszerének
meghatarozasa a nevelési-oktatasi célok elérését, a pedagdgiai munka eredményességének, haté-
konysaganak folyamatos biztositasat, valamint az iskolaval kapcsolatban all6 partnerek (elsdsor-
ban a tanuldk, a sziilok, a fenntartd és a nevelok) iskolankkal szembeni igényeinek, elvarasainak
torténd megfeleltetést szolgalja.

Az iskolankban folyo belsé ellenérzés a jogszabalyokban és az intézmény alapdokumentumaiban,
belsd szabalyzataiban (elsOsorban a pedagodgiai programban, a szervezeti és mitkddési szabalyzat-
ban ¢és a hazirendben) meghatarozott eldirdsoknak valé megfelelést vizsgalja.

A folyamatos ellendrzés megszervezésért és annak hatékony miikodéséért az intézmény igazgato-
ja felel6s. Rajta kiviil az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén a
hatékony ¢és folytonos ellendrzésért.

Az ellendrzéshez minden tanévre ellendrzési munkaterv késziil, mely tartalmazza az ellenérzésre
keriil§ tertileteket, formait, az ellendrzés céljat, feleldsét, varhato idejét.

A varhato ellendrzésrél eldzetesen értesitik az ellendrzésre keriil6 teriilet felelGseit és az ellendri-
zésre kijelolt kollégakat, hogy eldzetesen az eldkésziileti munkékat elvégezhessék.

A tervezett és bejelentett ellendrzések mellett sziikség esetén alkalomszeriien, ill. bejelentés nél-
kiil 1s sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzés - mérés - értékelés célcsoportjai

tanulok,

a pedagogusok,

a nem pedagogus felndtt dolgozok,
az intézmény, mint szervezet.

A nevelé-oktato munka ellendrzését és a hozza kapcsolodo méréseket végezheti

- pedagogusok esetében: az igazgato, igazgatohelyettes, a munkakozosség vezetdk, a mun-
kakozosségek, az ellendrzésre az igazgatd vagy altal felkért pedagogus, valamint kiilsd
szakértok

- tanulok esetében: az iskola pedagogusai, valamint kiilsé szaktanacsadok és szakértok.

- az intézmény esetében: fenntartdo, OH altal delegalt kiils6 szakértok, onértékelési munka-
csoport.

1. Az ellenorzés
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1.1. Az ellenérzés célja:

- Annak vizsgalata, hogy az iskola miikodése megfelel-e a pedagogiai programban leirtak-
nak, a tantervi és egyéb kovetelményeknek, a kozponti és helyi normaknak, hatalyos jog-
szabalyoknak.

- Az intézményi miikddés teljes attekintése, taniigyigazgatasi és neveld-oktatd munkajanak
kontrollja azért, hogy az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat felhasznalhassa az egyé-
ni €s intézményi értékeléshez, a sziikséges korrekciokhoz ill. a tovabbi szabalyozas soran.

1.2. Az ellenorzés feladatai:

a.) A taniigyigazgatas teriiletén:

- Szolgalja a taniligyi dokumentumok formai és tartalmi kovetelményeknek vald megfelelést,

- Feladatellatas feltételeinek alakulasa

- A torvény altal eldirt szabalyok és azokon alapul6 helyi szabalyzatok szambavétele, aktu-
alizalasa,

- Tantargyfelosztas, érarendek, terembeosztas,

Pedagogusok altal vezetett dokumentumok:

- Torzskonyvek, anyakonyvek,

- Bizonyitvanyok,

- KRETA digitalis naplé helyes, naprakész vezetése
- Fejlesztési naplok vezetése

- Foglalkozési naplok vezetése

- Tanmenetek

Iskolatitkar altal vezetett dokumentumok:

- Szigoru szamadasu iskolai nyomtatvanyok kezelése
- Beirasi naplo,
- Irattér és irattari dokumentumok selejtezésének ellendrzése,

Gazdasagi iigyintézo altal vezetett dokumentumok:

- Palyazati adminisztracio ellendrzése
- IKT eszkozok nyilvantartasanak, leltaranak vezetése

Rendszergazda altal vezetett dokumentumok:
- IKT eszk6zok karbantartasi napldja

1.3. Az iskolai belso ellenérzést végzo személyek:

- iskola igazgatoja
- igazgatohelyettesek
- munkakodzdsség vezetok
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1.4.

munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal
osztalyfénokok az osztalyukon beliil
szaktanarok

munkavédelmi szakember

megbizas és felkérés esetén szakértok.

Az ellenorzés teriiletei:

a.) A pedagogiai munka ellenérzése
A nevel6-oktatdé munka ellendrzését az iskola igazgatoja az igazgatohelyettesek, ill. a munkako-
zOsségvezetok segitségével feladatmegosztas alapjan végzi, végezteti.

Az igazgat6 jogosult az altala sziikségesnek tartott esetekben az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellendrzési feladattal megbizott személy koteles a tapasztalatairdl beszamolni az iskola vezetd-

jének.

A pedagogusok neveld-oktaté munkajan beliil, az ellendrzés teriiletei:

A pedagogiai, szervezeti, tanligyigazgatasi feladatok és dokumentaciok ellendrzése
tandrakon, tanéran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi
produktumok, felmérések, mérések

A tanar - didk kapcsolatra, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

A sziilokkel valo kapcsolattartas

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon, egyéb foglalkozasokon , tandran
kiviil

A gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A tanéran és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezése, az ezeken valo részvétel

A tanuldk tovabbtanulasanak segitése, iranyitasa

A pedagogusra bizott tanterem rendezettsége, dekoracidja

A tantermekhez, az osztalyhoz tartozo 6lt6z8szekrények rendezettsége, tisztasaga

A pedagdgus szakjahoz tartozo szekrény, szertar rendezettsége, felszerelés megléte

A tanorak pontos kezdése €s befejezése, ligyeletek ellatasa

A tanulmanyi kirdndulasok, iskolai rendezvények, tervezése, lebonyolitdsa soran végzett
pedagogiai tevékenység

Palyazatok

Az ellenorzés formai és eszkozei:

oralatogatas

foglalkozasok latogatasa

beszamoltatas

kérddivek

helyszini ellendrzések

dokumentécio ellendrzése: (torzskonyv, naplok, tanmenet, foglalkozasi tervek, munkater-
vek, egyéni fejlesztési tervek, felmérések, tanuloi fiizetek, munkafiizetek, egyéb)
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Az tanora és egyéb foglalkozasok latogatasa, ellendrzése az alabbi teriiletekre terjed ki:

- elbzetes tervezés, felkésziilés

- atanitasi ora, foglakozas felépitése, tervezése

- az alkalmazott modszerek, tanuldsszervezési eljarasok,

- IKT és egyéb eszkdzok hasznalata

- atanulok aktivitasa, fegyelme, magatartasa

- apedagogus magatartasa

- az 6ra eredményessége

- atanitvanyok flizetvezetése,

- aszemélyiség- és kozosségformalas eszkozei

- atanulok onértékelése

- atanulok és produktumainak értékelése

- egyéni bandsmdd biztositasa

- egyéb, a tanévben a vezetdség altal kijelolt, fontosnak itélt tertilet.
A pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak ellendrzése folyamatosan torténik az évente 0sszealli-
tott - és az iskolai munkaterv részét képezd - belso ellendrzési terv alapjan.

b.) A tanulok iskolai munkajan beliil kitejed:

e atanulok értékvalasztisara, jellemvondsaira
e a helyi tantervben el6irt kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tantargyakbol
nyujtott teljesitményre
e aziskolai és az osztalykozosségben végzett tevékenységre
e atanulok magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségére
A tanulok iskolai munkajanak ellendrzése, értékelése folyamatosan torténik.

Meérések célja, hogy pontos képet kapjunk arrél, mik az iskolai munkénk erdsségei, milyen teriile-
teken mutatkoznak hidnyossagok, és milyen fejlesztési iranyokba kell haladnunk.

A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését vizsgalo mérések:

» Alsé tagozat:
e 1. évfolyamon DIFER bemeneti és kimeneti mérés. Feleds: 1. évfolyamos tanitok

e 2. 3.¢s 4. évfolyamon bemeneti €s kimeneti mérés (a NAT2020-nak megfeleléen): olva-
sas, szovegértés, helyesirasi készség, matematika.. Felelds: osztalytanitok.
e Orszagos kompetenciamérés. FelelOs: osztalytanitok.

» Felso tagozat:
e Evfolyamonként minden tantargybol egy-egy témakor lezarasat kovetden a kovetelmények

elsajatitasat vizsgald 0sszegzd mérést kell végezni.
Felel6s: osztalytonokok, szaktanarok
o testi fejlettség, NETFIT mérés: évente
Felelds: testnevelés szakos pedagogus
e Orszagos kompetenciamérés. Felelds: osztalyfonokok.
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c.) Egyéb, a miikodéssel osszefiiggo teriiletek ellenérzése:

e A munkavallalok részérdl a munkafegyelem érvényesiilésének, a biztonsagos munkavég-
zésnek, a balesetvédelemnek és egészségiigyi kovetelményeknek az ellendrzése

e A tisztasag, higiénés kovetelmények betartdsa (tantermek, folyosok, illemhelyek, udvar,
szertar, tornaterem, 01t6zok, ebédlo)

e A tanév el6tt az iskola kiilsé €s belsé kornyezetének bejarasa balesetvédelmi szempontbol.

¢ A munkaidd pontos nyilvantartasa

e PR-tevékenyég: palyazatokon vald részvétel, kapcsolattartds mas intézményekkel, szerve-
zettekkel, iskolai honlap és fb oldal gondozésa.

A munkaviéllalok munkavégzésének ellendrzés a munkakori leirdsban rogzitett teriiletekre vonat-
kozik.

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a szdbeli
¢s irasbeli beszdmoltatas, a dokumentacids —€s adatszolgaltatas pontossaga.

A munkako6zosségvezetok az ellendrzési tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot
¢s a helyetteseket. Az ellendrzés tapasztalatait a munkak6zosség tagjaival megbeszélik.

A szakmai ellenérzést az igazgatd €s a helyettesek tervezik és szervezik meg az iskola belsd el-
lendrzési tervéhez igazodva.

2. Ertékelés
2.1. Az értékelés célja

Célja a kittizott célok és az elért eredmények Gsszevetése:

- Kozéppontjadban minden esetben az eredményesség €és a mindség all, célja ezek javitasa, az
iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcidinak a fejlesztése.

- Az ellen6rzéssel szemben nem szabalyoknak valdé megfelelés, hanem az eredményesség €s
a mindség vizsgalatara iranyul.

- Az értékelés eredményei nem csak néhany felelds vezetd személy érdeklddésére tarthatnak
szdmot, mint az ellendrzés esetében. Ezért az értékelés gyakran nyilvanos.

- Az ellendérzés soran feltart adatokra, tényekre tamaszkodva azt vizsgalja, hogy a nevel6-
oktatdé munka ¢s annak eredményei mennyiben felelnek meg az iskola pedagogiai prog-
ramjaban megfogalmazott célkitlizéseknek.

2.2. Az értékelés feladata
- alapvetd feladata, hogy megerdsitse a nevelOtestiilet pedagogiai tevékenységének helyes-

ségét, vagy feltarja a hibdkat, hidnyossagokat, és igy 0sztondzze a pedagogusokat a hibak
kijavitasara, a neveld-oktaté munka fejlesztésére.

2.3. Az értékelés szinterei
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a.) Tanulék tanulmanyi munkaja
- tanorai és tanoran kiviili tevékenységek, keletkezett tanuldi produktumok
- tanulmany versenyek

Tanulok magatartasa, szorgalma
- havonta
- félévkor és év végén

b.) Pedagégusok munkaja
- vezet6i ellendrzés, értékelés (tervezett, munkatervi, ill. eseti)
- kiils6, szakmai vizsgalat, tanfeliigyelet

C.) A programok értékelése

- szakmai munkakozosségekben évente,

- nevelGtestiileti értekezleten az adott programban megjeldltek szerint,
- illetve sziikség szerint

d.) Intézmény értékelése

- fenntartdi, €s egyéb vizsgalatok (szakmai tevékenységre vonatkozd, gazdasagi, pénziigyi
szempontu)

- Onértékelés

e.) A nem pedagogus munkakorben dolgozok:
- vezetdi ellendrzés, értékelés (tervezett, munkatervi, ill. eseti)

2.4. Ellendrzési-értékelési rendszeriink tovabbi céljai

a.) rovid tava céljai:

- a pillanatnyi teljesitmény javitdsa az erdsségek kihasznaldsaval, a gyengeségekre utald
visszajelzésekkel és annak megvitatasdval, hogyan lehet ezeken trra az egyén, a testiilet;

- az egyéni képességek felszinre hozéasa és hasznositdsa, az ehhez sziikséges oktatasi-
képzési sziikségletek €s lehetdségek 6sszhangba hozasa.

b.) hosszi tavi céljai:

- az intézmény céljainak eredményes megvalositasat az optimalis emberi er6forras kihaszna-
lasat segiti;

- pontos, targyilagos adatokat biztosit a mindségi munka elismeréséhez.

C.) egyéb céljai:

- a feleldsség-hataskor pontos meghatarozasa alapjan az elvarasok egyértelmiibb megfogal-
mazasat segiti;

- megbizhatd informaciot nytjt a tényleges teljesitményekrol, a meglévo tartalékokrol;

- javitja a munkahelyi 1égkort a hitelesebb kommunikacidval, az informacidaramlas min6-
ségének javitasaval, fokozodik az egyiittmiikodési készség €s mindezekkel egyiitt az egyé-
ni és az intézményi stratégiai célok dsszhangjat biztositja.
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3. A pedagogiai és egyéb munka éves ellendrzésének iitemezési terve

Az ellendrzés, értékelés

esedékes- . dokumentumai, , dokumenta- L
, teriilete e modszere .. felel6se
sége személyei cidja
Tanuléi nyil- Tanulényilvantar- Igazgatdhelyette-
vantartas tas, KIR sek, osztalyfénokaok,
KRETA Adategyezte- | Pontos nyil- iskolatitkar
Személyi KIR, személyi | tés vantartas Igazgatohelyette-
anyag nyil- anyagok sek, iskolatitkar
vantartasa
Munkavéde- | Karbantarto, Bejdras, szem- | Karbantartasi | lgazgatd
lem, munka- | udvaros, rend- le, megfigye- | napld
biztonsag szergazda, gaz- lés
dasagi Ugyintézd
Munkaidd Minden munka- Megfigyelés Ellen6rzési lgazgatd, igazgato-
pontos betar- | vallalé jegyzékonyv helyettesek
tasa
Ugyeletek Megfigyelés EllenGrzési Igazgatd, igazgato-
ellatasa jegyz6konyv helyettesek
Rendezvé- Forgatékony- | Beszamoldk, Igazgatd, igazgato-
nyek, prog- vek, program- | iskolai honlap | helyettesek
ramok, tin- tervek, megfi- | és fb oldal
A tanév nepségek, gyelés

soran fo- | versenyek

lyamatosan | Tantermek, Megfigyelés Ellendrzési Munkakdzdsségve-
folyosék de- Pedagdgusok jegyzékonyv zet6k
kordldsa Beszamoldk
KRETA-naplé lgazgatdhelyettesek
vezetése
(tanorak,

hidnyzdasok)

IKT-eszk6zok
hasznalata

KRETA digita-
lis naplé

KRETA admin
feltlete (nap-
I6ellenGrzés)

Igazgatdhelyettesek

Helyettesité-
sek tervezése
Tobblettani-
tas elszamo-
lasa

e-tanker felllete

Adminisztra-
cio, adatrogzi-
tés

e-tanker fell-
lete, elszamo-
[6lapok maso-
lata

Igazgatdhelyettesek

Tanuléi szo- Tanulék maga- Megfigyelés Beszamoldk lgazgatd, igazgato-
kasrend tartasa, hazirend helyettesek
betartasa, tan-
testilet
DOK mkddé- | DOK, DMSP Megfigyelés, | Beszamoldk, lgazgato, felsds
se forgatékony- | iskolai fb oldal | igazgatdhelyettes
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vek

IKT eszk6zok Rendszergazda Megfigyelés, IKT eszk6zok Igazgaté
allapota allapotfelmé- | karbantartasi
rés napléja
Az ellendrzés, értékelés
esedékes- terilete dokumentumai, modszere dokumenta- felelGse
sége személyei cidja
Epiletek, tan-
termek el6ké-
szitése a tan-
évre Takaritok, kar- .
. . , Ellendrzési
bantarték, gaz- Megfigyelés, . 1o . L
, f e, , jegyz6konyv, Igazgatd, gazdasagi
Balesetvédel- | dasagi ligyinté- | szemrevétele- . , L,
S s 4 . Biztonsagos ugyintézdé
mi bejaras z6, rendszer- zés N
intézmény
gazda
Munkavédelmi
és tlizvédelmi
szemle
Osztalyozd és | Kérdez6 peda- Megfigyelés, Vizsgajegyz6- Igazgatéhelyette-
javitovizsgak gogusok, vizs- feladatlapok konyvek sek, szaktandrok,
gadokumentu- osztalyfénokok
mok
Tantargyfel-
osztas
Orarend, te-
remrend P
KRETA orarend Igazgatdhelyette
, . .. | KRETA felllet Megfigyelés és papir alapu i
KRETA: el6z6 gley , bap P sek
augusztus , (. orarend
tanév lezarasa,
tanuldi be-
jegyzések vég-
legesitése,
tanévvaltas
Torzslapok: P . s . Igazgatéhelyette-
. ’p Osztalyfénokok | Adatrogzités Torzslapok gazg y
valtozasok sek

Alapdokumen-
tumok, sza-
balyzatok el-
lendérzése,
aktualizalasa

Vezetdség,
alapdokumen-

Megfigyelés,
osszehasonli-

Iskolai alapdo-

lgazgato, igazgato-

. kumentumok | helyettesek
. tumok tas
Munkakori
leirasok, Uj
kollégak mun-
kakori leirasai
Munkatervek | Vezet6ség, Megfigyelés, Munkatervek | Igazgaté, igazgato-
el6készitése munkako6z6s- dokumentum- helyettesek
ségvezetdk, elemzés

kdnyvtaros, ISK
vezet8je, DOK
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TER-vallalasok

Pedagdgusok

Megfigyelés,
beszamold

KRETA-TER

Igazgatd

Az ellenGrzés, értékelés

esedékes- teriilete dokumentu- maddszere dokumentdcidja felelése
sége mai, szemé-
lyei
Munkatervek Munkatervek | Dokumentum- Helyes, szaksze- | Igazgatéhelyet-
Tanmenetek, Tanmenetek, | elemzés ri tanmenetek tesek
foglalkozasi foglalkozasi
tervek, fejlesz- | tervek, fej-
tési tervek lesztési ter-
vek
Tanlgyi doku- KRETA naplék | Dokumentum- Pontosan kitol- Igazgatdhelyet-
mentumok elemzés tott KRETA do- | tesek
megnyitasa, kumentumok
KRETA: tanuldi
adatok frissité-
se
Tliz —és kataszt- | Iskola minden | Megfigyelés EllenGrzési jegy- | Igazgatd
rofavédelmi tanuléja és z6konyv
riadé dolgozdja
Bizonyitvanyok | Bizonyitva- Megfigyelés, Bizonyitvanyok Igazgatdhelyet-
leadasa nyok szemle hidanytalan meg- | tesek
|éte a pancél-
szekrényben
Sz(lGi értekez- | Osztalyféno- | Megfigyelés, be- Sz(ilGi értekezle- | Igazgatd
letek kok szamoltatas tek megvaldsu-
szeptem- )
ber lasa
Hazirendben Pedagégusok | Megfigyelés Kulturalt étke-
foglaltaknak zés | ..
megfelel tanu- glazgato, '6azga-
.. ) téhelyettesek
|6i magatartas Fegyelmezett
magatartas
Hatarozatok Igazgatoi Adategyezetetés Hatarozatok Igazgato, igazga-
megléte hatarozatok téhelyettesek
(szakértdi
vagy szakor-
vosi vélemé-
nyek alapjan)
Gyermekvé- Gyermekvé- Adategyeztetés Pontos gyer- Igazgato, gyer-
delmi nyilvan- delmi hatdro- mekvédelmi mekvédelmi
tartas zatok, iskola- nyilvantartas felelGs
titkar
Gyermekétkez- | Igényfelmér6 | Adategyeztetés Gyermekétkez- | Igazgatd
tetés nyilvan- lapok, élel- tetési nyilvan-
tartds mezésvezetd tartds
Iskolaorvosi, Iskolaorvos, Adategyeztetés Pontos iskolaor- | Igazgatd
védénéi vizsga- | védéné vosi, védondi
latok nyilvantartas
Palyaorientaci- | Tovabbtanu- | Megfigyelés Beszamold Igazgato
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Os mérés

lasi felelss |

Az ellenGrzés, értékelés

esedékessé- teriilete dokumentu- mddszere dokumenta- felelGse
ge mai, személyei cidja

Statisztika Oktdberi sta- | Adategyezte- | KIR statisztika | Igazgatéhelyettesek,

tisztika, iskola- | tés iskolatitkar

titkar
Ertékelés, Pedagégusok, | Elemzés KRETA naplék | IgazgatShelyettesek,
osztalyozas KRETA napldk alsés és felsés mun-
ellen6rzése kakozoségvezetbk
Oralatogata- Pedagdégusok, | Megfigyelés Oralatogatasi Igazgatd, igazgatdhe-
sok, foglalko- | ératervezetek | rogzitett jegyz6konyvek | lyettesek, alsds és
zasok latoga- szempontok fels6s munkako-
tdsa alapjan, elem- z0ségvezetbk, német

zés nyelvi munkak6z6s-
ségvezetd

Flizetvezeté- Tanuldk, pe- Elemzés Tanulok altal Igazgatd, igazgatdhe-
sek, tanuldi dagdgusok vezetett do- lyettesek
produktumok | ellen6rzési kumentumok

munkaja
Bels6 mérés ElGallitott Megfigyelés Elemzések, Alsés igazgatdhelyet-
alsé tagozaton | mérélapok, beszamolok tes

oktdber mérésben

résztvevé

pedagoégusok
Fogaddorak Pedagégusok, | Megfigyelés, Beszamoldk Igazgatd

KRETA beszamolta-

tas

Tovabbtanulds | Tovabbtanula- | Megfigyelés, Beszamoldk Igazgatd
— szUlGi érte- si felels, 8. beszamolta-
kezlet évfolyamos tas

osztalyféno-

kék, KRETA
Nyilt nap Pedagdgusok, | Megfigyelés Beszamoldk Igazgatd

KRETA
Beiskolazas Szdérdlapok, Megfigyelés Beszamolok, Igazgatd
el6készitése leendd els6s iskolai fb oldal

tanitok

Szabadsagok Adategyezte- Igazgatd
Szabadsagok nyilvantartasa, | tés

iskolatitkar

Az ellenérzés, értékelés
esedékessé- teriilete dokumentu- modszere | dokumentacio- felel6se
ge mai, személyei ja
Flizetvezetés, | Tanuldk Elemzés Tanulék altal Igazgato, igazgatdhe-
tanuléi pro- vezetett do- lyettesek
november | duktumok II. kumentumok

Oralatogata- Pedagégusok, | Megfigye- Oralatogatasi Igazgato, igazgatohe-
sok, foglalko- Oratervezetek | lés rogzi- jegyz6konyvek | lyettesek, alsds és
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zasok latogata- tett szem- fels6s munkakozoség-
sall. pontok vezet6k, német nyelvi
alapjan, munkakozbsségveze-
elemzés t6
Beiskolazas Szérdlapok, Megfigye- Beszamolok, Igazgatd
el6készitése leend6 els6s lés iskolai fb oldal
tanitok
Bels6 mérés ElGallitott mé- | Megfigye- Elemzések, Alsds igazgatohelyet-
alsé tagozaton | rélapok, mé- Iés beszamoldk tes
résben részt-
vevl pedago-
gusok

Az ellenérzés, értékelés

esedékes- terilete dokumentu- modszere dokumentacio- felelése
sége mai, személyei ja
Tovabbtanulds | Tovabbtanuldsi Jelentkezési Igazgatd
(jelentkezés felel@s, 8. évfo- lapok,
kozponti irds- lyamos osztaly- Beszamoldk
beli felvételire) | f6nokok
Beiskoldzas Szérélapok, Megfigyelés Beszamoldk Igazgatd
el6készitése leendd els6s
tanitok
Gyermekvéde- | Gyermekvé- Megbeszélés, | Gyermekvé- Igazgatd
december . N , . ,
lem delmi kapcso- | 6sszehasonli- | delmi besza-
lattartd tas mold
Versenyek Osztalyféno- Adatgydjtés Kimutatas Igazgatd
kok
Ertékelés, osz- | Pedagégusok, | Elemzés KRETA naplé Igazgatdhelyette-
talyozas KRETA napldk sek, alsos és felsds
munkakdzoségveze-
t6k
Az ellenGrzés, értékelés
esedékessége teriilete dokumentumai, | médszere | dokumentdcidja felel6se
személyei
I.félév zard- | Pedagdgusok, Elemzés KRETA naplé Igazgatdhelyettesek,
sa, félévi | KRETA napldk alsds és felsés munka-
értesit6k kozoségvezetdk
januar I.
Félévi be- Pedagdgusok Elemzés Beszamolok Igazgato, igazgatdhe-
szamoldk lyettesek
Az ellenérzés, értékelés
esedékessége teriilete dokumentumai, madszere dokumentacidja felelGse
személyei
Orszagos kompeten- | Intézményi ko- Adatrogzités | Informatikai Igazgatd
januar Il. ciamérés (adatszol- | ordinator felilet
gdltatas)
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Beiskolazas el6készi- | Szordlapok, le- Megfigyelés Beszamoldk Igazgatd
tése endd els@s tani-
tok
SzilGi értekezletek Osztalyfénokok Megfigyelés SzUlGi értekezle- | Igazgatd
tek megvaldsu-
ldsa
Az ellenérzés, értékelés
esedékessége teriilete dokumentumai, | moddszere | dokumentacidja felelGse
személyei
Tovabbtanulds | Tovabbtanuldsi | Megfigyelés | KIFIR: Tanuldi Igazgaté
(Tanuldi adat- | felel@s, 8. évfo- adatlapok, je-
lapok, jelent- lyamos osztaly- lentkezési la-
kezési lapok fénokok pok,
elGdllitasa, beszamolok
tovabbitasa)
Flizetvezetés, | Tanuldk altal Elemzés Tanulok altal Igazgatd, igazgaté-
, tanuléi pro- vezetett doku- vezetett doku- helyettesek
februar

duktumok Ill. | mentumok, mentumok

pedagodgusok

ellenérzé mun-

kaja
Beiskolazas Szdérdlapok, Megfigyelés | Beszamoldk, Igazgatd
el6készitése leendd els6s iskolai f b oldal

tanitok

Az ellenGrzés, értékelés
esedékes- teriilete dokumentu- maddszere dokumentdci- felel6se
sége mai, személyei dja
Tankonyvek kiva- | Tankdnyvfele- | Adatrogzités | Beszamolok, Igazgatohelyettesek

lasztasa a kovet-
kez6 évre, rende-
lés elGkészitése

I6s, pedagdgu-
sok

KELLO feliilet

marcius

Oralatogatasok, | Pedagdgusok, | Megfigyelés | Oralatogatasi | Igazgatd, igazgatd-
foglalkozasok Oratervezetek | rogzitett jegyz6kony- helyettesek, alsds és
latogatasa lIl. szempontok | vek fels6s munkako-
alapjan, z0ségvezetbk, né-
elemzés met nyelvi munka-
kozosségvezetd
Nyilt nap Pedagdgusok, | Megfigyelés | Beszamolok Igazgato
KRETA
Intézményi 6nér- | Intézményi Elemzés, Beszamolok Igazgato, igazgato-
tékelés OCS tagok, megfigyelés helyettesek,
munkaterv,
elvarasrend-
szer, kérdé-
ivek, interjuk,
jegyz6konyvek
Tovabbtanulas Tovabbtanula- | Megfigyelés, | Tanuldi adat- | Igazgatd

(Modositasi id6-

si felels, 8.

maodositd

lapok, jelent-
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szak)

évfolyamos
osztalyfénokok

lapok

kezési lapok,
beszamoldk

Beiskolazas els-
készitése

Szérélapok,
leendd els6s
tanitok

Megfigyelés

Beszamoldk,
iskolai fb oldal

Igazgaté

Bels6 mérés also

El6allitott mé-

Megfigyelés

Beszamolok

Alsds igazgatdhe-

tagozaton rélapok, mé- lyettes
résben részt-
vevl pedago-
gusok
Fogaddorak Pedagégusok, | Megfigyelés, | Beszamolok Igazgatd
KRETA beszamolta-
tas
Orszagos kompe- | Mérésben Megfigyelés | Beszamoldk Igazgatd
tenciamérés résztvevé pe-
dagdgusok,
mérési koordi-
nator
TER -értékelés Pedagdgusok Elemzés Keletkezett Igazgatd
dokumentu-
mok
Az ellen6rzés, értékelés
esedékes- terilete dokumentumai, | maddszere | dokumentaci- felelGse
sége személyei dja
Oraldtogatasok, Pedagdgusok, Megfigye- | Oraldtogatdsi | Igazgatd, igazgatd-
foglalkozasok Oratervezetek lés rogzi- jegyz6konyvek | helyettesek, alsés és
latogatasa IV. tett szem- fels6s munkako-
pontok z6ségvezetbk, német
alapjan, nyelvi munkako6z6s-
elemzés ségvezetd
Tankonyvrende- | Tankodnyvfele- Megfigye- | Beszamolodk, Igazgatdhelyettesek
lés IGs, lés, adat- KELLO felUlet
rogzités
Beiskolazas - Alsds igazgato- Megfigye- | KRETA Igazgatd
beiratkozas helyettes, isko- | l1és
latitkar
aprilis
Intézményi 6nér- | Intézményi OCS | Elemzés, Beszamolodk Igazgato, igazgato-
tékelés tagok, kérdé- megfigye- helyettesek,
ivek, interjuk, lés
jegyz6konyvek
Orszagos kompe- | Mérésben Megfigye- | Beszdmoldk Igazgato
tenciamérés résztvevé peda- | lés
gogusok, mérési
koordinator
Bels6 mérés alsé | ElGallitott mér6- | Megfigye- | Beszdmoldk Alsds igazgatdhe-
tagozaton lapok, mérés- Iés lyettes
ben résztvevé
pedagdgusok
TER -értékelés Pedagodgusok Elemzés Keletkezett Igazgato
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dokumentu-
mok

Az ellenGrzés, értékelés

esedékessé- terilete dokumentumai, modszere dokumentacio- felelGse
ge személyei ja
Hit-és erkolcs- | Osztalyf6nokok, Adatrogzités | EllenGrzési Igazgatd
tan oktatas igazgatdhelyette- jegyz6konyv,
megszervezé- | sek beszamoldk
se
Bels6 mérés ElGallitott mérdla- | Megfigyelés Elemzések, Alsés igazgatd-
alsé tagoza- pok, mérésben beszamoldk helyettes
ton résztvevé pedagd-
gusok
Tovabbtanu- Tovabbtanulasi Megfigyelés, | Beszamoldk Igazgatdé
las (Felvételi felelGs, 8. évfo- elemzés
majus dontések) lyamos osztalyfé-
nok
Intézményi Intézményi OCS Elemzés Beszamoldk lgazgatd
Oonértékelés tagok, jegyz6kony-
vek
Fogaddorak Pedagdgusok, Megfigyelés, | Beszamoldk Igazgatd
KRETA beszamolta-
tas
TER -értékelés | Pedagdgusok Elemzés Keletkezett Igazgatd
dokumentu-
mok
Az ellenGrzés, értékelés
esedékes- teriilete dokumentu- maddszere dokumenticidja felel6se
sége mai, szemé-
lyei
Tanligyi doku- Osztalyféno- Megfigyelés, Napldk, torzsla- Igazgatohelyet-
mentumok (nap- | kok dokumentu- pok, bizonyitva- | tes, igazgatd
16k, torzskony- mok dsszeha- | nyok
vek) lezarasa, sonlitasa
bizonyitvanyok
elGallitasa
Pedagogusok Pedagdgusok, | Elemzés Ev végi 6sszefog- | Igazgatd, igazga-
félévi munkaja: beszamoldk lalé statisztikdk, | téhelyettes
tanuldk tanulma- Intézményi, ve-
junius nyi eredménye, zet6i beszamoldk
versenyeredmé- Helyi tantervnek
nyek, beszamo- valo megfelelés
I6k, programok,
rendezvények
Beiskolazasi terv | Pedagogusok | Adatrogzités Tanusitvanyok, Igazgatd
megvaldsulasa, intézményi be-
tovabbképzések szamolo
Gyermekvédelem | Gyermekvé- Megbeszélés, | Gyermekvédelmi | Igazgatd

delmi kapcso-

osszehasonli-

beszamolo
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lattarto tas
Kovetkez6 tanév | Pedagdgusok, | Elemzés, 6sz- | Munkaterv, Igazgatd, igazga-
munkatervének iskolatitkar, szehasonlitds | alapdokumen- téhelyettesek
el6készitése, gazdasagi tumok
alapdokumentu- | lgyintézé
mok ellenérzése
TER -értékelés Pedagégusok | Elemzés Keletkezett do- Igazgatd
kumentumok
Az ellendrzés, értékelés
esedékessége terlilete dokumentumai, maodszere dokumentacidja | felel6se
személyei
Orszagos kompeten- | Intézményi ko- Elemzés, 0ssze- | EllenGrzési jegy- | Igazgatd
ciamérés elemzése ordinator hasonlitas z6konyv
Targyi infrastruktu-
ra, )
. IKT eszkdzok Karbantarto,
julius . udvaros, takari- o . g
Munkavédelem, , , . Bejards, megfi- | Ellen6rzési jegy- .
ték, gazdasagi Igazgatd

munkabiztonsag

Balesetvédelmi be-
jards

Felajitasi munkak

ligyintézg,
rendszergazda

gyelés

z6konyv

65




13. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026. év szeptember 15. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egy-
idejiileg érvényét veszti a 2025. szeptember 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Nyilatkozat

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2026. szeptember 15. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag
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Nyilatkozat

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a Felsévarosi Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata 2026.
év szeptember ho 15. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a diakdn-
korményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Székesfehérvar, 2026. szeptember 15.

diakonkormanyzat vezetdje didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus
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Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a FelsGvarosi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa a 2026.
szeptember 15. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi
tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgalata soran, a jog-
szabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Székesfehérvar, 2026. szeptember 15.

Intézményi Tandcs elndke
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Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a Felsdvarosi Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozossége a
2026. szeptember 15. napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziil6i
munkak6zosség véleményezesi jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata so-

ran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Székesfehérvar, 2026. szeptember 15.

Sziil6i Munkakozosség elndke
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