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Bevezetés

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja

A szervezeti és milkodési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszereit tartalmazza.



A SZMSZ hatalya

A SZMSZ és mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa az
intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd érvényliek.

A SZMSZ az intézményi legitimaciot kovetden, a megjelolt idoponttdl 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-a.

Az intézmény fenntartdjanak ellendrzési kotelezettsége van az iskola SZMSZ-ére vonatkozoan.

Az iskola jogallasa, képviselete

Az intézmény neve:

Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és
Altalanos Iskola

Cime: 2400 Dunatjvaros, Pannon kert 1.

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Alapitdja, fenntartoja:
Human-Pszicho 2002 Oktato és Szolgaltatd Nonprofit KFT.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Pannon Oktatdsi Kézpont Gimnézium,
Szakgimnazium, Technikum,
Szakképr Iskola és Altalanos Iskola 7
hosszi bélyegzo: 2400 Dunaﬂjvéro;, Pannon kert 1. ;
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozék jogosultak:
igazgatd

igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

feladatellatasi helyek vezetdi / telephelyi oktataskoordinatorok
oktatas szervezdk

feln6ttképzési eldadod

iskolatitkar

taniigyi eldado

TB -és bér ligyintézo

személyligyi eléadod

Az intézmény képviseldje a Nkt. 67. §-a szerint megbizott intézményvezeto.

Az intézmény gazdalkodasi helyzete

Az intézményt a fenntartd részben 6nalldé gazdalkodasi jogkorrel bizta meg. Az intézmény
részben Onalldéan gazdalkodo, az eldiranyzata felett részjogkorrel rendelkezik, bérgazdalkodas
tekintetében 6nalld. A részben onalldéan gazdalkodo intézmény pénziigyi-gazdasagi feliigyeletét
a Human-Pszicho 2002 Oktaté és Szolgaltato Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
gazdasagi szervezete latja el.

A feladatellatéast szolgal6 vagyon:

A fenntart6 altal az intézmény kezelésébe adott ingd és ingatlan vagyontargyak, a vagyoni
értékli bérleti szerzddés, illetve leltar szerint, az intézmény hasznélataba adott hasznalati
targyak.

Ingdsagok: az intézmény szdmviteli nyilvantartasaban szerepld adatok szerint

A telephelyen az oktatasi tevékenységhez sziikséges minden torvény altal eldirt helyiséget a
fenntartd oktatési, szolgaltatasi szerzédéssel, illetve egylittmiikodési megallapodassal biztosit
az iskola részére.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga:

A fenntarto a sajat tulajdondban 1év6 intézményének helyiségeit, felszerelési targyait az
oktatasi intézmény rendelkezésére bocsatja.

Az intézmény vagyonleltardban szerepld €s a rendelkezésre bocsatott felszerelési targyak
felett az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény vezetdje — rendelkezésre bocsatott helyiségeket, targyi eszkozoket csak a
fenntartd vagy a tulajdonos hozzéjaruldsaval adhatja bérbe.



Az intézmény szervezeti rendje, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdjének felelossége, jogkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje — az Nkt. 69.§-a alapjan — felelds az intézmény szakszerti és
torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A NKkt. 67.§-a szerint a kdzoktatasi intézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgato feladatkorébe tartozik

e anevelOtestiilet vezetése

e aneveld-oktaté munka irdnyitasa, ellendrzése

e anecvelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese €s ellendrzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa

e asziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal
val6 egylittmiikodés

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik:
e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa
o kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

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

az igazgatOhelyettes

feladatellatasi helyek vezetdi / telephelyi oktataskoordinatorok

az iskolatitkar

gazdasagi vezetd

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatod
adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa
kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.



Az igazgatohelyettes, feladatellatasi hely vezetoje, telephelyi oktataskoordinator

feladata

kozvetleniil iranyitja a szervezeti egységben folydo munkat

képviseli az iskolat a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriileteken

felelOs az altala irdnyitott évfolyamokon folyo szakmai munkaért és a kozvetlen iranyitasa
ala tartozo feladatok ellatasaért

segiti az igazgato vezetdi tevékenységét

A gazdasagi vezet6 feladata

kozvetleniil irdnyitja az intézményben feladatot ellaté technikai dolgozok munkavégzését
biztositja a koznevelési intézmény koltségvetési stabilitasat

nyomon koveti a szakteriilet vonatkozasaban az aktualis jogszabalyokat illetve jogszabalyi
valtozasokat

megfeleld informacidkat nyujt a kdznevelési intézmény a fenntarto, illetve az adott
szervezetek tevékenységét kdzvetleniil tamogatd pénziigyi, konyveldi, konyvvizsgaloi és
jogtanacsosi feladatokat ellatd szakemberek szdmara, kdzvetitdi szerepkort 1at el a
megfeleld és optimalis miikodés érdekében,

felel az intézmény vagyon gazdalkodasaért, annak allagmegOrzéséért.

Az iskolatitkar feladata

Munkatarsaival (tantigyi el6ado) biztositjak az iskola adminisztraciés feladatainak ellatasat

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakdri leirdsuk a személyi anyagokban talalhato. Az
igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak felel@sséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslat-tevd jogkorrel
rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart (hetente egyszer), melyrdl
tajekoztatja a tantestiiletet, illetve az érdekelteket.

Feladata a dontések elokészitése, informaciok kozvetitése.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az ellendrzés céljait,
feladatait, rendjét a belso ellenérzési szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e igazgato

e igazgatOhelyettes(ek)

o feladatellatasi helyek vezetdi / telephelyi oktatdskoordinatorok
e adiakonkormanyzatot segitd tanar

e aszakmai munkakozosségek vezetoi
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Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen, a
kovetelményeknek megfeleléen lathassa el. A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a
racionalis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembe vételével az alabbi szervezeti egységek miikodnek intézményiinkben:

e gimnazium (nappali oktatds)
e felndttoktatasi egység
o szakképzési egység

A szervezeti egységek ¢€lén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:

gimndzium: igazgato, igazgatohelyettes

felndttoktatasi egység: igazgatd, igazgatohelyettes, oktatas szervezok, telephelyi
oktataskoordinatorok

szakképzési egység: igazgatd, igazgatdhelyettes, oktatas szervezdk

Nem 6nallo egység a technikai, kisegitd személyzet, mely gazdasagvezet6 iranyitasa mellett
végzi tevékenységét.

A vezetok, a szervezeti egységek kozotti, és a feladatellatasi helyekkel valo
kapcsolattartas rendje

Az iskola pedagbgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds ¢€s
munkaterv szerinti kozos nevel6testiileti értekezleteken valosul meg.

Az iskola pedagogiai, valamint funkcionalis szervezeti egységei kozotti kapcesolattartas foruma
az alkalmazotti értekezlet.

A napi kapcsolatot a szervezeti egységek kozott azok vezetdin keresztiil az igazgato tartja.

A feladatellatasi helyek €s a székhely kapcsolata:

Az igazgato a feladatellatasi helyek vezetdivel havonkénti 1-2 személyes taldlkozo utjan tartja
a kapcsolatot. Ilyenkor fordulhatnak a tanuldk is (a fogadd 6ra iddkeretein beliil) kéréseikkel
az iskola igazgatdjahoz. A kapcsolattartas tovabbi formai:

e ftelefon
o Jlevél
e e-mail

Székhelyre vonatkozdan: Nevel6testiileti értekezleteken (3 havonta), félévi, év végi
értekezleteken.
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A vezetok bent tartozkodasanak és helyettesitésének rendje, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai

A vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

Az intézmény biztositja a vezetOi feladatok ellatasat a tanorak ideje alatt. Tanitasi napokon,
7.30 ¢és 16.30 ora kozott, az iskolaigazgatd vagy az igazgatohelyettes az intézmény székhelyén
tartozkodnak, az oktatas koordinalasaért felel6és vezetdk legalabb a tanitas idején a feladat-
ellatasi helyeken tartozkodnak. A vezetOk a tanév helyi rendjében leirt ligyeleti beosztasuk
alapjan latjak el tigyeletes vezet6 feladatait (az tigyeleti rendet az iskola intézmény egységében
a titkarsagi hirdetétablan is kifliggesztjiik, melyet valtozas esetén, heti szinten aktualizalunk).

Az igazgato tavolléte esetén — a fenntart6 eltéré dontésének hidnyaban — az intézmény-vezetot
a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti, illetve a kiadmanyozasi jogkorrel is 6 rendelkezik, aki
felett a helyettesités idétartama alatt a munkaltatoi jogot a fenntarté ligyvezetdje gyakorolja. A
nevelési igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igenylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato tartds (legalabb kéthetes, folyamatos) tavolléte esetén vagy amennyiben az
intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje, a nevelési igazgatohelyettes jogkore
nem csak az azonnali intézkedések eljarasa terjed ki, hanem az igazgatoi feladatokat is ellatja.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgat6 és a nevelési igazgatohelyettes egyideji tavolléte esetén (azért, hogy azon iddészak
alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, a vezetd feladatok ellatdsa
ne maradjon ellatatlanul) a tanul6i adatnyilvantartasért €s reintegracids feladatokeért felelds
igazgatohelyettes (szervezési és koordinacios igazgatohelyettes) felel az intézmény biztonsagos
miukodésért, intézkedési jogkdre csak a napi, a zokkendmentes miikodési biztositasara
vonatkoz6 intézkedésekre, dontésekre terjed ki:

e csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek azonnali intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

e dontési jogkore a jogszabalyban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd jogkorébe utalt tigyekre nem terjed ki.

Ugyeleti rend:
Igazgato Nevelési ig.h. Felndttoktatasi ig.h. | Reintegracios KIR ig.h.
Hétfo 8.00-16.00 | 10.00-18.00 10.00-18.00 8.00-16.00
Kedd 9.00-17.00 | 8.00-16.00 8.00-16.00 12.00-20.00
Szerda 8.00-16.00 | 10.00-18.00 12.00-20.00 8.00-16.00
Csiitortok | 10.00-18.00 | 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Péntek 8.00-16.00 | 12.00-20.00 8.00-16.00 8.00-16.00
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A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt, valamint az oktato-neveld munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében — az alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatésat.

Az iskolai nyitvatartasi idoben iigyintézés miatt ligyfélfogadasi idoben fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeket.

1. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek indokolatlanul nem tartézkodhatnak az
iskola épiileteiben. A hivatalos ligyben érkezdknek ligyiik elintézése utan az iskola épiiletét
haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a dolgozok tavozasra szdlitjak fel
Oket. Ennek megtagadasa esetén az iskolanak jogaban all kiils6, hatdsagi segitséget is kérni.

2. Az iskola épiiletébe érkezok belépését a portaszolgalat ellendrzi, s az iskola titkarsagan
kaphatnak felvilagositast az {igyiikben eljar6 kolléga tartdézkodasi helyérdl, illetve az
iskolatitkarral egyeztethetnek személyesen, e-mailben vagy telefonon idépontot a taldlkozésra.

3. Az iskola munkarendjét sem hangoskodéassal, sem intézményiinkh6z nem méltd
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem allok sem zavarhatjak meg. Tilos a latogatoknak
a tanitéasi orakat és az egy¢b foglalkozasokat barmilyen formaban megzavarni. Ha a sziilo vagy
barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intézmény alkalmazottja — figyelmeztetés
utdn — jogosult a rendzavardt az intézmény helyiségeibdl kiutasitani. Az engedély nélkiil
benntartozkod6 idegenek eltavolitisa érdekében — sziikség esetén — kérni kell a renddrség
kozremiikddését. Az illetékteleniil bent tartdzkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés
utan — az intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd haladéktalanul értesitenie
kell az eseményrdl az igazgatdt vagy helyettesét.

4. Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy nem hivatalos ligyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen valo részvétel
céljabol), koteles az iskolara vonatkozo eldirdsokat betartani.

5. A sziiloi értekezletek idOpontjdban a sziilok a kijeldlt helyiségekben tartozkodnak. A sziil6i
értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon talalhatdé meg. A tanitas, oktatds idOpontjaban a
szilok az osztalytermekben nem tartézkodhatnak, ettdl eltérni csak kiilon engedéllyel
lehetséges (Pl. nyilt nap, bemutat6 6ra).

6. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon til és a tanitasi sziinetekben
— kiilsé igényldknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.
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7. A rendszeresen iskolankba érkezd kiilsdsok — sziilok, terem bérlok, stb. — megallapodas
szerinti id6ben ¢és helyen tartozkodhatnak az épiiletben.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli ¢s kartéritési feleldsséggel is
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyait és a
Hézirendet.

8. Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartozkodok kotelesek a benntartdzkodés, valamint a
biztonsagi eldirds szabalyait betartani. Erre a bérleti szerz6dés megkotésekor az igazgatonak
kotelessége a figyelmet felhivni.

9. A fenntartd képviseldit, a hivataloktol, a pedagogiai-szakmai szervektdl érkezoket, illetve
mas hivatalos személyeket az igazgatd €s az igazgatohelyettes fogadja, abban az esetben is, ha
a targyalast vagy k6zos munkat vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

10. A tanorak latogatasara, vendégoktatd oraadédsara, egyéb kiilsé személyek részére az
igazgatd ad engedélyt az intézményben vald tartdzkodasra. Az intézmény barmely teriiletét
bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet.
A bérelt teriilettel kapcsolatos teendOk (rendezés, szervezés) a gazdasagvezetéhdz vannak
delegalva. A hasznalat rendjét a bérbeadas soran is 6 mondja el.

11. Az igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély tartalmazza a benntartdzkodds szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozd eldirasok
megtartdsaval kapcsolatos kotelezettségeket is.

12. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

13. Az iskola nyitva tartasatol eltéré idépontban csak az igazgatd vagy helyetteseinek
engedélyével tartozkodhat barki az intézményben.

14. Az intézmény blintetés-végrehajtasi intézetekben miikodd feladatellatdsi helyein, a
biintetés-végrehajtasi intézetek szigort szabalyozasainak megfeleléen — az adott tanévre sz016
belépési engedéllyel rendelkez6 pedagdgusokon, oktatokon kiviil — minden személy kizardlag
a blintetés-végrehajtasi intézet vezetdjének irdsos engedélyével 1éphet be, és tartozkodhat bent
az épiiletben.
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Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel, kiilso
kapcsolatok

Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség tagjait az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6zOsség tagjai mind a nappali rendszerli gimndziumi oktatasban, mind a
felnottoktatasban, illetve a felndttképzésben résztvevd tanulok €s alkalmazottak.

A felnottoktatas formai

Az iskolaba jelentkezd tanulok munkahelyi, csalddi vagy mads iranya elfoglaltsagahoz, a
meglévd ismereteihez és €letkordhoz igazodo iskolai oktatdsban (felndttoktatas) vehetnek részt.
Az intézményben a felndttoktatés esti €s levelezd munkarend szerint keriil megszervezésre.

Az intézményben miikodo felndttoktatasi tevékenységek:

- esti munkarend szerinti altalanos iskolai nevelés-oktatas

- levelezé munkarend szerinti altalanos iskolai nevelés-oktatas
- esti munkarend szerinti gimnaziumi nevelés-oktatas

- esti munkarend szerinti szakgimnaziumi / szakkdzépiskolai nevelés-oktatas

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén €s modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az intézménnyel munkaviszonyban, jogviszonyban allo — pedagdgusok, adminisztrativ és
technikai — dolgozokbol allo kozosség.

Az iskolai alkalmazottak jogait, kotelességeit, munkakori feladatait, a vétkes
kotelezettségszegést, a munkaltatd tajékoztatasi kotelezettségét, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a Munka torvénykonyve 46. és 52.§-a tartalmazza.

A munkaszerzddések €s a munkakori leirasok elkészitése ez alapjan torténik.

A nevelotestiilet / Szakalkalmazotti értekezlet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betolto alkalmazottja.

A Nkt 70. §-a értelmében nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve, egyéb kérdésekben véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Nkt. 70. § (6). bek. értelmében, ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény
nem nevelési-oktatasi intézmény, tovabba a kozds igazgatasu koznevelési intézményben és az
altalanos miivelddési kozpontban az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet
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megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A szakalkalmazotti értekezlet (Nkt. 4. § 26. bekezdése alapjan): a vezetokbol és a kdznevelési
intézmény alapitd okirataban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony, vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok
kozossége.

A nevelotestiilet értekezletei

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet

o f¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezlet (szakmai nap)
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 51%-a, valamint az intézmény vezetdsége
vagy igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevelési értekezlet levezetd elndke az igazgatohelyettes. A jegyzOkonyv hitelesitéséhez
jegyzokonyvvezetot sziikséges valasztani, €s tovabbi két nevel6t a testiiletbdl. A jegyzokdnyvet
az értekezletet koveté harom napon beliil kell megszovegezni. A jegyz6konyvet az igazgato, a
jegyzokonyvvezetd és a két hitelesito irja ala.

A nevelotestiilet feladatai, dontései, hatarozatai

A pedagdgiai program ¢és modositasanak elfogadasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa

A nevelési - oktatasi intézmény €ves munkatervének elkészitése

A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

A hazirend elfogadasa

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés

A tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

Az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyara kialakitott
jelentds kiilonbség esetén a tanuld javara torténd modositas,

A pedagogiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsadghoz torténd kereset benyujtasa
Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét:
- Atantargyfelosztas elfogadasa eldtt
- Az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
- Az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt

16



A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznéaldsanak
megtervezésében

Az iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban

Az iskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasaban

Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziil6i szervezetre, vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
aneveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az ligyekrol, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Pedagogusok megbizasa nevelo-oktato munkaval osszefiiggo feladatokkal

A pedagogusok szdmara a kotelezd oraszdmon feliil a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdo adja az
igazgatohelyettes €s a munkakdzOsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa alapjan. A
megbizasok alapelve: ratermettség, szakképzettség, egyéni érdeklodés, elkotelezettség
figyelembevétele, egyenletes terhelés.

A megbizasokat a tantargyfelosztas rogziti.

Ellatando megbizasok, feladatok lehetnek:
- osztalyfonok, munkak6zosség-vezetd
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- didkonkormanyzatot segitd tanar
- szakkor
- palyavalasztasi felelds
- tankonyvfelelds
- munkavédelmi felelds
- tliz- és balesetvédelmi felelds

Szakmai munkakozosségek (egyiittmiikodésiik, kapcsolattartasuk rendje)

A szakmai munkakozosségek a Nkt. 71. §-a értelmében szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak az iskoldban folyd neveld - oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

A munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.
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A szakmai munkakozosségek feladatai, részvételiik a pedagégusok munkajanak
segitésében

- aszaktargyak oktatdsaban egységes szemlélet kialakitasa

- az oktatés szinvonaldnak fejlesztése, mdodszertani eljarasok tokéletesitése

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, versenyek szervezését,
lebonyolitasat

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének felmérése,
értékelése

- javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara

- apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak timogatasa

- ajo munkatarsi kozosség fejlesztése

A munkako6zosség-vezeto jogai, feladatai

- az iskola pedagodgiai programja ¢és az éves munkaterv alapjan Osszeallitja a
munkak6zdsség éves programjat

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyak oktatasaért

- modszertani, szakmai értekezlet tart, bemutatd orakat szervez

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast €s a kovetelményrendszernek vald megfelelést

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre

- ellen6rzi a munkakozosségi tagok munkdjat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az igazgatd, vagy helyettesei felé

- képviseli allasfoglalasaval a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség munkajarol
félévente

- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt konzultdl a munkakozosség
tagjaival

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség az iskola didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége. Az
osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalykozdsség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes javaslatara az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az osztalydban
tanitd pedagogusok értekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai, hataskore

Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg. Pedagogiai szempontokat figyelembe véve az
osztalyfonoki munka egyenletes elosztasara kell térekedni.

- egyéniségével, tudasaval, tapasztalataval segitse a tanulokozosség kialakulasat
- koordindlja és segitse az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogassa oraikat
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egylittmiikodik a didkonkormanyzattal, az osztilyban tanité nevelokkel, segiti az
osztalykozosség kialakulasat

ismerje meg tanitvanyai személyiségét

erkolesi, pedagogiai elvarasai, valamint az iskola pedagogiai elvei szerint nevelje
osztalyanak tanuloit

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére

a tanulok véleményét figyelembe véve mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat,
mindsitési javaslatat az osztalyozo értekezleten a tantestiilet elé terjeszti

az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére

az ellen6rzo konyvon, elektronikus naplon keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi eredményérol

aktiv pedagodgiai kapcsolatot tartson fent az osztaly sziil6i munkakozosségével, a sziil6i
értekezleten kiviil is

sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat

az osztalyfénoki munkaval jar6 adminisztrativ feladatokat pontosan, naprakészen végezze
készitse fel tanuloit a palyavalasztasra

tanuldit rendszeresen tajékoztassa az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgositson, kdzremiikddjon a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

nyomon kdveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldok tanulméanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk. Részt vesz
a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzo- ¢és pedagdgiai tamogatd
rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatdsaban.

a kotelezo tandrai feladatokon kiviil a heti 40 6ras munkaid6 egy részét a pedagdgusnak a
tanulok nevelésére kell forditani.

Ifjusagvédelmi felelds feladatai

Az osztalyokat felkeresve t4jékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen iddpontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

Ev elején teljes korli felmérést készit az osztalyfonokok kozremiikodésével a tanulok
korében.

Megallapitja, van-e veszélyeztetett, ill. hatranyos helyzetli tanulo, errdl nyilvantartast vezet
¢s ez alapjan a sziikséges 1épéseket megteszi.

T4jékoztatja az iskolaorvost, osztalyfonokot is a felmérés eredményeirdl. Ezt a tantestiilettel
1s ismerteti a munkaterv elfogadasakor tartott neveldtestiileti értekezleten.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

A tanulo6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatds természetbeni ellatds formajaban
torténd nyujtasa érdekében.
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- A kért informaciot idében eljuttatja az illetékes hivatalok részére.

- Sziikség esetén az osztalyfonokkel kornyezettanulmanyt készit.

- Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

- A fegyelmi targyalason részt vesz, véleményt nyilvanit, a tanuldé védelmére felhozhatd
indokokat a fegyelmi bizottsag elé tarja.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korai jelzé- és pedagdgiai tAmogato
rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.

- A tanévzaro6 értekezleten beszamol az éves munkajarol.

Az ligyeletes pedagogus kotelességei

A 2011. évi CXC. torvény ¢és az ennek szellemében az iskola didkdnkorményzata és
nevelOtestiilete altal kozosen késziilt hazirend eldirja, hogy az oktatdsi intézményekben
biztositani kell a tanulok egészségének védelmét, ehhez sziikséges az intézmény tandrainak és
diakjainak k6zos feliigyeleti tevékenysége.

Az ligyeleti rendszer biztositasa az aldbbiak szerint torténik:

Az lgyeletes tanarok a folyosdkon tartdozkodva tartanak kapcsolatot az ligyeletes osztaly
diakjaival, ellenérzik az osztdlytermek, folyosok és mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat a
tanulok magatartasat. Az ligyeletben 1évé tanar naponta legalabb egyszer ellendrzést végez a
mosddkban.

A feliigyel6 tanar jelenlétével segitse el6 a didkok kulturalt, fegyelmezett, a kozosségi

egylittélés szabalyinak megfeleldo magatartasat. Az ligyeletes tanar feladata, hogy az ligyeletes

didakokkal egyiittmiikodve kovetkezd esetekben intézkedjen:

durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén

az épiilet nem rendeltetésszeri hasznalatakor (falfirkalas, rongalas)

dohanyzas vagy egyéb iskolaban tiltott szerek hasznalata esetén

az intézménybdl engedély nélkiil torténd eltdvozaskor

az osztalytermek ellendrzésekor az egészséges ¢letmdd biztositasa érdekében

figyelmeztesse a heteseket a tantermek szelldztetésére.

e Ha atanul6 a didkhoz méltatlanul viselkedik tarsaival vagy barkivel szemben, Ggy a
feliigyel6 tandrnak jogaban 4ll eldonteni, hogy milyen szankciot alkalmaz:

e enyhébb esetben eldszor szoban figyelmezteti a tanuldt, hogy a rendbontést sziintesse
meg, stlyosabb esetben a hazirendnek megfelelden jar el.

A diakonkormanyzat (kapcsolattartas, miikodésének feltételei)

A koznevelési torvény 48. §-a rendelkezik a diakonkormanyzatot érinté kérdésekben.
A tanulok, tanulokozosségek érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A sajat
szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.
A Nkt 48. §-a alapjan a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
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- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt,
- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadésa el6tt.

Az iskolai diakonkormanyzat élén a miikodési rendjében meghatarozottak Szerint valasztott
iskolai didkbizottsag (IDB) all. A tanuloifjusadgot az iskola vezetdsége, a neveldtestiilet eldtt az
IDB képviseli (jogait gyakorolja). A didkonkorményzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot
segitd tanar tdmogatja, fogja 6ssze. A didkonkormanyzat az emlitett nevelon keresztiil is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A szervezet miikodéséhez sziikséges feltételeket (tantermet, helyiségeket, berendezéseket) az
intézmény vezetdje biztositja.

Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus feladatainak ellatasa

A didkok altal felkért személy, akit az igazgaté biz meg a feladatok ellatdsara. Megbizasat
minden évben meg kell gjitani. Elvarés, hogy a megbizni kivant tanar legaldbb egy éve tanitson
az iskolaban, jo szervezOkészsége, hatarozott fellépése legyen. A didkokkal, a nevelGtestiilettel
¢s az iskolavezetéssel egyarant jo kapcsolata legyen, ezéltal az iskola és a didkok érdekeit
egyarant tudja képviselni.

Feladatai: a didkmozgalom iranyitasa, a tandran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa.

Az iskolai Sportkor mitkodése és kapcsolattartasa

A mindennapos testmozgds lehetdségét didkjainknak az iskolai sportkdr tevékenységén
keresztiil biztositjuk. Arra torekszilink, hogy a rendszeres mozgés, testedzés a tanuldinkban
elemi igény maradjon az iskolankban folytatott tanulmanyaik befejezése utan is.

Az iskolai sportkéor (ISK) a tanulok mozgasigényének Kkielégitésére, a sport
megszerettetésére alakul.

Az ISK mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak nyujt
lehetdséget a sportkori foglalkozasokon, versenyeken valamint 6nkoltséges tanfolyamokon
valo részvételre — az iskolavezetéssel valo kapcsolattartds a sportkorért felelds pedagoguson
keresztiil torténik.

A sziiloi kozosség feladatai, véleményezési jogkore
A Nkt. 73. §-a értelmében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
sziil61 szervezetet hozhatnak létre.

Az iskola sziilé1 valasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként tijékoztatja az iskola
munkdjarol, feladatair6l. Az iskolai sziil6i valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tartja
a kapcsolatot.
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Az osztalyok sziildi kozosségeinek munkajat az osztalyfonok segiti. A sziilok véleményiiket,
javaslataikat az osztaly SZK-elndk, vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el a sziiloi
valasztmany, ill. az iskola vezetdségéhez.

A Nkt. 25. §-a (4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény az SZMSZ-ét és hazirendjét a
sziil6i kozosség véleményének kikérésével fogadja el.

A sziil6i szervezetet, kdzosséget a vonatkozo jogszabalyok altal meghatarozott véleményezési
joggal ruhazzuk fel.

A kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolavezetoség és a neveldtestiilet

Az intézmény kiilonbdzo kozosségeinek tevékenységét a megbizott vagy valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az igazgatd €s helyettesei fogjak ssze. A kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, tandcskozasok. A rendszeres és konkrét idépontokat
az éves munkaterv tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasanak formai

Szobeli tajékoztatas:

A sziil6i értekezleteket az osztalyfondk tartja, szeptemberben, februarban és a tanév zarasat
megeldzo idészakban (majus honapban). Tajékoztatja a sziiloket a tanév feladatairdl, az osztaly
problémadir6l. Rendkiviili sziiléi értekezletet az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i
munkakdzdsség elndke hivhat 6ssze a felmertilt problémak megoldasara.

Sziiloi fogadoorakat az iskola valamennyi pedagoégusa évente 2 alkalommal tart (4ltalanos
fogaddora). Amennyiben a sziild beszélni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetnie.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket és irdsos bejegyzéseket az osztalynaplon
kiviil az elektronikus naploba bejegyezni. A tanuld koteles osztalyzatat az ellendrzd konyvbe
beirni, és a sziildvel alairatni. Az osztalyfondk az ellendrzé bejegyzéseit havonta ellendrzi.

A rendszeres visszajelzés érdekében az érdemjegyek szdma a heti 1 6rés targyakbol félévente
legalabb 3, a heti 1,5 oras tantargyakbol félévente legalabb 4, a heti 2 vagy 2,5 Orés
tantargyakbol legalabb 5, a 3 vagy tobb oOras targyakbol félévente legaldbb 6 érdemjegy.

Kiils6 kapcsolatok

A Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valo kapcsolattartas formai és rendje, a
gyakorlati képzésre vonatkoz6 egyéb rendelkezések:
Az iskoldban a gyakorlati képzést a kiadott szakképzési kerettantervek és kozponti programok
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alapjan elkészitett intézményi pedagodgiai program, illetve képzési programok alapjan
szervezziik a Szakképzési torvény eldirasainak megfeleléen az alabbi formaban:

- kiegészit6 gyakorlati képzés soran, kiils6 gyakorlohelyen egyéni vagy csoportos formaban
egylittmikodési megallapodas formajaban,

- 0sszefliggd szakmai gyakorlat egylittmiikodési megallapodas keretében,

Egylittmiikodési megallapodas esetében is a kapcsolattartas rendje az alabbi:

- telefonos kapcsolattartas kérdések, kérések esetén,

- egylittmiikodési megallapodas eldkészitése,

- egyittmiikodési megallapodas ellenjegyeztetése a teriiletileg illetékes Kereskedelmi és
Iparkamaranal,

- gyakorlati képzés szurdprobaszert ellendrzése,

- igazolasok kiadasa kérésre.

A kapcsolatot a gyakorlohelyekkel és a teriiletileg illetékes kamaraval a székhelyen az
igazgatohelyettes, a telephelyen a telephely vezetje latja el telefonon, levélben, és
személyesen. A gyakorlati képzés ellenérzését a székhelyen az igazgatohelyettes, telephelyen
a koordinator latja el az adott szakon érintett szaktanar, gyakorlati szakoktat6 bevonaséaval éves
ellendrzési terv alapjan.

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaga allando
munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:
e Fenntarto

e Magyar Allamkincstar

e Oktatasi Hivatal

e NSZFH (Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal) / Pest Megyei
Kormanyhivatal

e Megyei Kormanyhivatalok

e Nevelési Tanacsadd

e (saladsegitd Szolgalat

e Pedagogiai Szakszolgalat

e Pedagogiai Szakmai Szolgalat

e Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

e [KK Innovativ Képzéstamogatd Kozpont

A munkakapcsolat kialakitasaért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az iskola kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikddik a Nevelési Tanacsadoval, a gyermekjoléti
szolgalat helyi intézményeivel, gyamiigyi hatosagokkal.

Az ifjusagvédelmi feladat valamennyi pedagogus kotelessége, munkajukat az ifjasagvédelmi
felelds segiti.

A tanulok egészségének megdrzése, megovasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart
az iskola-egészségiigyi ellatast megvalositd szervezettel, az iskolaorvossal, a védondvel, az
iskola-fogorvossal, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo tanuld egészségiigyi ellatasat
biztositd  egészségiigyi szolgaltatoval. A mentalis egészség meglrzése érdekében a
pedagogusok munkajat szocialis segitd is tiamogatja.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatasa érdekében a fenntartd biztositja az
egészségiigyi szolgaltatoval torténd egyiittmiikodést.

Az egylittmiikddés keretében:
e az iskolaorvos kéthetente harom alkalommal rendel az iskolaban (tanévenként
meghatérozott idépontban)
e a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése rendszeresen megtorténik az
alabbi teriileteken:
- fogészat
- tiid6sziirés
- belgyogyaszatai vizsgalat
- szemészet
- kotelez6 véddoltasok
- palyavalasztés eldtti altalanos orvosi vizsgalat
- avédond altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirfvizsgalat

A tanuloi szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését folyamatosan egyezteti az intézmény igazgatdjaval.
Az iskolaorvos, vagy a védond — az osztalyfonokok kérésére — a tanuldk egészséges €életmaddra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat is tarthat.

A 14 ¢évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulok esetében az iskola gondoskodik a
napkozbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint
— sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol. Ezen feladatok
ellatasat az iskolaorvos és a védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzo,
pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdo munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott személy révén biztosithatja az iskola.

Az iskola gondoskodik a tartds gyogykezelés alatt allo tanuld tanulmanyainak folytatdsarol és
felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatdnak megallapitasarol.
A tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytaté tanulo
felkészitése

- az egészségiigyl intézményben vagy a rehabilitacids intézményben,

- otthoni ellatas keretében,

- vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben szervezhetd meg.
Az iskola a szild részére konzulticiot biztosit, tovabba terdpids vagy madas kezelés
sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosit6 intézményhez.

Az egészségligyi szolgaltatd biztositja foglalkozas-egészségiigyi vizsgéalatok, munka-
alkalmassagi vizsgalatok elvégzését is.
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A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elsofoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatod jar el.
A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelbtestillet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott hdrom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozésen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segitd pedagogus révén, a sziildi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdségére.

Fegyelmi egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo egyetért. A
tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon
beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazdsat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziildi szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliill le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
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A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovds,

b) szigoru megrovds;

C) meghatadrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltdas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és
igen sulyos;

f) kizdras az iskolabol, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgato — a nevel6testiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbirdlasaban valo részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanuld
sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrél,
hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatdval vald egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevOinek értesitésérol.

Ha az eljarés ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazéasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a neveldtestiilet altal egyszerii
szOtobbséggel megbizott ottaglhh pedagdgusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatdl dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii sz6tobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
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hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziil6jének. Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulod - kiskoru tanuld esetén a szild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol
lemondott.

Az elséfokt hatdrozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatoja a kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a fenntartobhoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulydra vald tekintettel — legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

- napkozis neveldje

- felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 58. §

alapjdn a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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Az iskola hasznalati és miikodési rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, nemzeti zaszloval kell ellatni.

Nyitvatartasi rend

A tanév soran az iskola hétfotol - péntekig 6.30 — 20.30 6ra kozott tart nyitva.
A tanitas 7,15-kor kezdédik, gyiilekezd 7.00-t6l.

Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 7,15 6ra és 20,30 ora kozott kell
megszervezni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak az orat tartdé pedagdgus szobeli engedélyével hagyhatja el a
tantermet, iskolaépiiletet. A tanulok az iskolaépiilet helyiségeit csak a pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Ez alol senki nem adhat felmentést.

Az iskola épiiletét és annak helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
iskolaépiilet helyiségeinek hasznaloi feleldsek az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért, a tliz- és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasdért, az iskola szervezeti és mukodési szabalyzataban,
valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskola nyitva van. Nyari sziinetben az intézmény nem
pedagoégus dolgozoi tartdzkodnak az épiiletben. Elére meghatarozott tigyeleti napokon 9.00-
13.00 kozott az irodaban ligyeletet tart az igazgatd vagy helyettese.

A tanitas rendje

A tanitas 7,15-kor kezdddik. A tanitasi ordk hossza felndttoktatdsban 40 perc, a nappali
munkarend szerinti oktatasi formanal 45 perc. A csengetések rendjét a Hazirend, a tanorak napi
¢s heti elosztasat az orarend tartalmazza. Bv. intézetekben, valamint a feladatellatasi helyeken
az orarend kialakitdsa elOzetes egyeztetés utan torténik, az épiilet mikodtetdjével torténd
egyeztetés alapjan.

A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét.

A telephelyi oktatas koordinatorok telephelyen valé benntartézkodasanak rendje

Iskolank specialis jellegénél fogva biintetés-végrehajtasi intézetekben is (mint intézmény
egységek-telephelyek) folytat oktatd és nevel6 munkat. Az altalanos és kdzépiskolai oktatas
soran alkalmazkodnunk kell a biintetés-végrehajtasi intézetek belsé biztonsagi szabalyzatdhoz.
Oktatast csak az elitélt tanulok szamara fenntartott szabadiddsavban lehet folytatni.

A telephelyi oktatas koordinatorok altalaban a Bv. Intézetek alkalmazottai, igy az oktatas
id6tartama alatt mindig megtalalhatok a Bv. Intézet oktatasi korlet részében. Az 6rékra a Bv.

intézetek feliigyeld személyzete kiséri a tanulokat az 6ra megkezdése eldtt.

Amennyiben a telephelyi oktatas koordinator rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaépiiletben vagy iskolai korletrészben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések

28



megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

Az iskolai korletrészt, épiiletet és annak helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni. A korletrész helyiségeinek haszndloi felelések a Bv. intézet tulajdonanak
megovasaért, védelmeéért, az iskola korletrész rendjének, tisztasaganak megorzéséért, a tliz- €s
balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért, az iskola szervezeti ¢és
miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanulok a korletrész helyiségeit csak pedagogus illetve a Bv. felligyeld személyzet
felligyeletével hasznalhatjak. Ez alol senki nem adhat felmentést.

Az iskolai korletrészben a pedagdgusokon, feliigyeld személyzeten valamint a tanulokon kiviil
csak azok tartozkodhatnak, akik a Bv. intézet parancsnokatol, illetve az iskola igazgatdjatol
(Bv. intézet parancsnokaval tortént egyeztetés utan) engedélyt kaptak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolai korletrészbdl elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Ugyelet

Pedago6gusiigyelet

7.00 — 8.00 kozott valamint a tanitdsi orak kozotti sziinetekben iigyelet van. A pedagdgus
beosztasa 7.10-t61 és az 6rakozi szlinetekben az drarend szerint torténik.
Portaszolgalat/tanuldi ligyelet

A portaszolgalatot a technikai személyzet latja el 6.30 6ratol 20.30 oraig a beosztasuk szerint.

Az ligyeletesek feladatai:
- azligyeletet ellato tanarok munkéjanak segitése
- sziinetekben a tantermek, folyosok rendjének betartatasa
- az udvarra torténd Ki- és bevonulasok segitése

A létesitmények hasznalati rendje, intézményben valé benntartéozkodas rendje

e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megodvja, mindennapi munkdajaval a tanuldkat is erre nevelje — az intézmény székhelyén és
feladatellatasi helyein egyarant.

e Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni.

e A tanul¢ altal okozott karrol az osztalytonok koteles a sziilot értesiteni. A kar felmérése,
valamint a kartérités részleteinek a sziilével valé tisztazasa az igazgatohelyettes feladata.

e Az osztalytermeket a takaritds utan a takaritond zarja be. Az osztalytermek zarasa elott
gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitdsarol.

e Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, nyitvatartasi idoben az 6 feliigyelete mellett
hasznalhatjak a tanulok.
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e A szamitastechnika teremben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. A gépek
rendeltetésszerii hasznalataért a foglalkozast tartd neveld felelds.

e A tornaszobat csak az Orarendben meghatarozott idépontban neveld jelenlétében
hasznalhatjak tanul6ink.

e Ez vonatkozik a létesitmény helyiségeit bérlo kiils6 szervezetekre is.

e Tanuld az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az osztalyfonok vagy az igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatja el.

Az iskola helyiségeit dtengedni kiilsé igénylének csak akkor lehet, ha az, az iskolai
foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az dtengedés modjat megallapodasban,
szerzodeésben kell rogziteni. A kiilsé igénybevevok a helyiségek datengedésérol szolo
megallapodasnak megfeleloen tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevok vagyonvédelmi
kotelezettséggel és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola tiizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

A tanoran kiviili foglalkozasok célja, formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényel, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
Az intézményben az alabbi tandran kiviili foglalkozasi formak léteznek:

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklodésétol fiiggden, a
munkak6z6sség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola az éves talorakeret és a felhasznalhato
orakeret fiiggvényében. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mikddéséért.

A szakkori aktivitas tiikroz0dhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban és a munkatervben.

Az iskolai sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére
alakul. Az ISK mint szervezeti forma 6nall6 szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak
nyujt lehetoséget a sportkori foglalkozdsokon, Versenyeken valamint oOnkdltséges
tanfolyamokon valo részvételre.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Altalaban
differencialt foglalkoztatassal, tanéran kiviili foglalkozas keretében a szaktanarok javaslatara
torténik.

Tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel az iskolai szinten kiemelkedd teljesitmények

fliggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat benevezziik a kiilonbozd szervek (varosi,
megyei, orszagos) altal meghirdetett versenyekre.
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Tanfolyamokat az iskola a tanuldok érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilo kéri a
tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért havonta eldre fizetett téritési dij
fizetend?.

Az iskola tanuloi, kozosségei (osztalyok, didkonkormanyzat) egyéb rendezvényeket is

tarthatnak. Az ilyen jellegi rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola
igazgatdjanak, és az engedélyezett Gsszejovetelen biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar feladata

- gyljtemények folyamatos fejlesztése, gondozasa

- a dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyveket, segédkonyveket is
- tanorai foglalkozasok tartasa

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

- tdjékoztatas mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar mitkodése

e a konyvtart hasznalok kore: az iskolaval munkaviszonyban, vagy tanuldi jogviszonyban allo
alkalmazottak és tanulok,

e a beiratkozas ingyenes, beiratkozni nyitvatartasi idoben lehet, az adatokban bekovetkezett
valtozast 1 héten beliil k6zdlni kell a konyvtarossal,

e a konyvtar szolgaltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe,

e munkaviszony, ill. tanuldi jogviszony megsziinése esetén a kikolcsonzott dokumentumokat a
konyvtarban le kell adni, a jogviszony megsziinésével a konyvtari tagsag is megsziinik,

ea konyvtar nyitva tartdsanak ideje: a nyitvatartasi rendet a konyvtaros javaslata alapjan az
igazgatd hatarozza meg tanévenként, heti 2 drai kolcsonzési id6 biztositasa mellett.

Bv. intézeteink tekintetében: a Bv. intézetek hazirendjében foglaltaknak megfelel6en az adott
pedagogus és a Bv. intézet konyvtarosaval folytatott egyeztetés alapjan.

Konyvtarhasznalat szabalyai

e a konyvtar szolgaltatasait csak beiratkozott olvas6 veheti igénybe,

eaz olvasonak a konyvtari dokumentumokat gondosan kell kezelni, 6vni mindennemi
rongalastol,

e az olvasoé koteles megtériteni az altala megrongalt konyv beszerzési arat, vagy a mii egy masik
— kifogastalan — példanyat a konyvtarba beszolgaltatni,

e a kolcsonzés hatarideje 30 nap, mely az olvas6 kivansagara meghosszabbithatd (maximum 2
alkalommal), a hatarid6t a konyvtaros ravezeti az olvasdjegyre,

e egyszerre 5 konyvet lehet kolcsondzni,

e a tartds tankonyvek kdlcsonzési hatarideje az adott tanév utolsé tanitasi napja,

e szotarakat, lexikonokat, kiilonlegesen ritka, egyedi példanyokat csak a konyvtarban lehet
helyben olvasas céljara igénybe venni,

e a konyvtarteremben kolcsonzés és gytijtdémunka alkalmaval kdteles mindenki fegyelmezetten
viselkedni, hangoskodéssal senki sem zavarhatja a konyvtar tobbi latogatéjanak munkajat,

e az olvasoval beiratkozaskor ismertetni kell a konyvtar hasznalatanak szabalyait.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

az alkalmazott program (legfrissebb verzio), targyszojegyzék
a cimleirés adatai

a kolcsonzési nyilvantartas adatai

selejtezési jegyzékek kezelése (pl. 2012/1. vagy 33.)
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Tanulobalesetekkel osszefiiggo feladatok

A tanuldébalesetek megelozése érdekében végzett tevékenység

Az igazgatd, a helyettes és a munkavédelmi felelds félévente az egész iskolara kiterjed6 szemlét
tart, melynek célja a baleseti forrasok feltdrasa, azok megsziintetésére intézkedés meghozatala.
Az osztalyfonokok a tanév eleji osztalyfondki ordn balesetvédelmi oktatasban részesitenek
minden tanul6t és ezt dokumentaljak.

Itt kell ismertetni a tanulokkal:
- az iskola kiilondsen balesetveszélyes helyeit (pl.: udvar),
- aziskolaban elvarhato magatartasformakat,
- az utcai kozlekedés baleseti forrasait,
- atanulok teenddit balesetveszély észlelésekor, ill. bekdvetkezett baleset esetén.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo- 0vo eléirasok)

Tanulok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak és az iskoldban mas munkaltatok hataskorében feladatot ellatok feladatai
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyokat, valamint a
tliz elleni védekezés €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet,
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az elsd tanitdsi héten, az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozésokon
tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki éran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulédsok, tarak eldtt.
o Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tliz- és balesetvédelmi oktatasrol, a hazirend ismertetésérdl jegyzokonyv késziil.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati oktatist vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait a munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A vezetdk az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzik. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, jeleznie kell a feladaellatasi helye vezetdjének és az

igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan
A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, amelyet a balesetvédelmi felelds
kezel.

Az iskola igazgatojanak ki kell vizsgaltatni az iskoldban tortént stlyosabb sériilés, baleset
koriilményeit. A vizsgdlat sordan fel kell tarni a baleset kivalto okait. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében.
E balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora
tanulo esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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A sulyos balesetet jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil61 szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Dolgozok

Munkavédelem és tiizvédelem

A munka- és tiizvédelmi feladatokat az intézmény igazgatoja, a tlizvédelmi felelés-megbizott,
a Gazdasagi Iroda vezetdje a tliz elleni védekezés ¢€s a tlizriado terv szabalyzat alapjan iranyitja
¢s feliigyeli. A tliz elleni védekezés tennivaloit a tlizriad6 terv tartalmazza.

A szertarakat a vezetd altal megbizott tandrok kezelik. A szertaros gondoskodik a szertéri
felszerelések rendben tartasarol. A szertaros megbizatas visszavondsig érvényes.

Az iskola dolgozo6i munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesiilnek a tanévnyitod értekezleten,
melynek tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az oktatast a Gazdasagi Iroda altal megbizott
szakember tartja.

A tanév kozben érkezd 0j dolgozd a tlizvédelmi szabalyokat koteles megismerni, ezt
jegyzékonyvben alairasaval elismerni.

Tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatoé gépek, berendezések

Tanulok altal nem hasznalhatdé gépek, berendezések: jogszabalyban, hasznélati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gép.
Pedagogus feliigyelete mellett 10 évesnél idésebb tanulo altal hasznalhato gépek:

e villamos furogép

e Dbarkacsgép csiszolasra, polirozéasra

e torpefesziiltségli forrasztopaka

e villamos héztartasi gépek (tlizhely, kavéf6zo, vasald, robotgép, varrogep)
Pedagogus feliigyelete mellett a szamitogépet hasznalhatja a tanulo.
Kronikusan beteg, vagy fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos véleményezésére a fenti
korlatozéasokat szigoritani lehet.

Bombariado esetén sziikséges teendok

e lehetdség szerint rogziteni kell a riasztas idejét, modjat, szovegét
e azt a telefonvonalat, amelyen a riasztas tortént, a rendérség megérkezéséig nem lehet
hasznalni
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e azonnal értesiteni kell a renddrséget

e az ¢épiiletet a tlizriadd tervben eldirtaknak megfelelden a lehetd legrovidebb id6 alatt ki
kell tiriteni

e arendorség megérkezéséig biztositani kell az épiiletet,

e arendérség utasitasainak megfeleléen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

e atanév folyaman az osztalyfonoki orakon foglalkozni kell a baleset megelézést
szolgélo szabalyokkal kirandulés, tura, sziinid6 eldtt, rendkiviili esemény utan.

e aziskola valamennyi dolgozojanak feladata, hogy a tanulok egészségét és

e testi épségét veszélyeztetd baleseti forrast elharitsa, baleset esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

e aziskola minden dolgozdjanak, tanuldjanak ismernie kell a munkabiztonsagi
szabalyokat, a tlizriado terv és utasitas rendelkezéseit.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- a természeti katasztrofa / pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./, a tliz, a robbandssal
torténod fenyegetés.

Az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelOs vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- munkakozosség vezetok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a./ a fenntartot,

b./ tliz esetén a tlizoltdsagot,

c./ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

d./ személyi sériilés esetén a mentdket,

e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény / tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb. / esetén az épiilet
kiiiritését a tiizriado terv elirdsai szerint kell végezni.
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A pedagogiai munka belso ellenérzése

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevelo-oktatéo munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriild hibak feltarasa idében megtorténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd a felelds.
Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelés a maga teriiletén
(igh., mk.vez.). Az ellendrzéshez tervet kell késziteni, ami az éves munkaterv része. Ellendrizni
eldre bejelentetten és bejelentés nélkiil alkalomszeriien is lehet.

Altalanos kovetelmények

(nappali oktatési és esti munkarend szerinti felndttoktatds esetén egyarant)

e Segitse eld az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

o Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az eredményt
a pedagogusoktol.

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsulasanak eszkoze.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen az
intézménymiikodése soran felmeriilé6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hidnyossagokra.

e Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok megeldzéséhez.

Az ellendrzést végzik

igazgatd

igazgatohelyettes

feladatellatasi hely vezetdje / telephelyi oktatdskoordinator
munkak6zdsség-vezetd

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik van az igazgatohelyettes és az igazgato felé.

Az ellenorzés teriletei

- pedagobgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok
- tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok, tanul6i produktumok
- eseti, idOoszakos ellendrzések
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Az ellenorzés formai

- oOracllenOrzés

- beszamoltatas

- eredményvizsgalatok
- helyszini ellendrzések

Felnottoktatas ellendrzése:

- Tanmenetek bekérése a szaktanaroktol, hatarido 09.30.

- Taniigyi dokumentéciok ellenérzése havonta: naplo, torzslap, beirasi napld
- Oralatogatasok, elssorban az uj pedagoégusoknal

- Felkészités osztalyozo vizsgara.

- Telephelyek oktatdsanak ellendrzése
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Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel
kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

”wr

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje (e-naplo)

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésaval elektronikus Giton
eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat, melynek szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolaban hasznalt elektronikus okiratok a kovetkezok:
e e-naplo
e clektronikus alairassal ellatott egyéb dokumentumok

Az elektronikus-naplé kezelési rendje

Az intézményiinkben hasznalt rendszer altal generalt e-napld harom tton érhet6 el:
e a helyi intézményi halozathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapé felhasznalok altal,
e tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kapd intézményi dolgozdk altal,
e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanuldk).
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Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Aktualizalas a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracioja. A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, szaktanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése €s adminisztraltatasa

Sziilok

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-naplo felelos szakmai kompetencidja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kozvetitése és szlikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

Problémak kezelése.

Az adminisztracios mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

Az elektronikus napl¢ iskolai halozaton (wifi, vezetékes) vald zavarmentes miikodésének
biztositasa, a felmeriil6 problémak javitasa.

A hal6zat karbantartasa.

A tandri laptopok e-naplé kezelésének biztositasa.

Egyiittmiikddés az e-naplé feleldssel.
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Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Elsés tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. igazgatohelyettes

alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgato, e-naplo felelds

Tanuldi adatok ellenérzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfonokok, e-napld
felelos

Az oOrarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 15.

igazgatohelyettes, e-naplo
felelos

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

iskolatitkar

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanap

osztalyfonokok, e-napld
felelos

Tanulok osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanap

igazgatohelyettes, e-naplo
felelos

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésobb a kovetd max 5
munkanap

osztalyfonokok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
szaktanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettes

adminisztralasa

Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

szaktanarok

Heti biztonsagi masolat

minden hét péntek 17.00 6raig

e-naplo felelds, rendszergazda

Havi mentés minden ho utolsé e-naplo felelds, rendszergazda
munkanapjan

Napl6 ellenérzések folyamatos, havi igazgato, igazgatohelyettesek
rendszerességgel

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok

osztalyozo6 konferencia napja,
délelott

osztalyfénok

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek osztalyoz6 konferencia el6tti  [tanitok, szaktandrok
rogzitése nap

Naplok zaradékolasa Tanévzard értekezlet utdni nap |osztalyfonokok

Utols6 mentés

Tanévzaro értekezlet utdni nap
16.00 oraig

e-naplo felelds
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Végleges fajlok archivalasa,
CD lemezen torténd rogzitése

Tanévzaro értekezlet utani nap

e-naplo felelds

Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

junius utols6 munkanapja

igazgato, iskolatitkar

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos miikddése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata és az eszk6zok
allaganak megovasa. A rendszer mikodtetésének feleldse az igazgatd. A dokumentumot
hitelesitett elektronikus aldirdssal a — jogszabalyban meghatarozott alakisdg szerint — az

igazgato latja el.

A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplod fajlt tartalmazé szervert az iskola valamennyi
halézatra kotott irodai gépérdl kdzvetleniil el lehet érni.

Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

- tanul6 neve
- sziiletési helye, ideje
- heme

- allampolgarsaga (nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime, igazolo
okirat megnevezése, szama)
- lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

- tb azonosito jel

- szild, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkoddasi cim, telefonszam, e-mail cime

- atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek
adatai, tanulo és gyermekbaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuldi statusz
adatai, magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és
kartéritési tigyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony
létesités, megsziinés idépontja)
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Az iskolai hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, feleldsoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepi, kulturalis és szorakoztato rendezvényei

Tanévnyito

Megemlékezés az Aradi Vértanukrol

Halloween

Nemzeti iinnepek (marcius 15., oktober 23.)

Adventi innepségsorozat

Karacsonyi iinnep

Az iskola évforduldjanak 5 évenkénti megiinneplése
Didk-6nkormanyzati nap

Farsang

Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturak aldozatair6l (februar 25.)
Megemlékezés a Holokauszt dldozatairdl (4prilis 16.)
Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)
Klubdélutanok

Kulturalis gala

Sziildi jotékonysagi bal

Ballagas

Evzaré

Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete:

Nappali gimnazium tanuléi:
Az intézmény arculatahoz illeszked? lila szinti formaruha, s6tét alj.
Esti munkarend szerint tanulok: alkalomhoz ill6, elegans viselet.
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Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az intézmény a szervezeti és mukodési szabalyzatat, hazirendjét és pedagogiai programjat az
alabbi helyeken és modokon hozza nyilvanossagra:

- az intézményi dokumentumokat a koznevelés informacios rendszerében (KIR-ben)
kozzétesszik, illetve az iskola honlapjardl is elérhetdek.

- az iskolai konyvtarban a sziilok és tanuloink szamara is elérhetéek a dokumentumok (1
kinyomtatott példanyban, és az egyik szamitogépen elektronikusan).

A koznevelési intézmény pedagogiai programjaval, valamint hazirendjével kapcsolatos
tajékoztatast (nappali tagozatos oktatasban és felndttoktatdsban egyarant) minden tanév elsé
osztalyfonoki orajan az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus — osztalyfonok — nyujtja a
tanulok szamara.

Az iskolaban foly6 munkat és mitkodést meghatarozo,
SZMSZ-en kiviili helyi szabalyok

* Alapité Okirat

- nyilvantartasba vételi engedély

- miikodési engedély

* Pedagodgiai Program

* Hazirend

* Belso szabalyzatok: éves munkaterv, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, koltségvetés,
tantargyfelosztas, helyi értékelési szabalyzat

* Iskolaigazgatdi utasitasok

- téritési dij fizetés, vizsgadijak, vizsgdztatasi dijak

Az iskola k6z0sségébdl szervezddo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo specialis
szabalyzatok:

* Didkdnkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Egyéb belsd szabalyzatok:

* Pénzkezelési szabalyzat

* Szamviteli Szabalyzat

* Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzat

* [ratkezelési Szabalyzata

* Munkavédelmi Szabalyzat

* Tlizvédelmi Szabalyzat (Tlizriado-terv)
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatélyba lépése:
Az SZMSZ jelen modositasa 2023. marcius 1-én a neveldtestiileti / szakalkalmazotti értekezlet
altali elfogadasaval 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkorményzat.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskolaigazgatohoz kell beterjeszteni.

A kezdeményezés alapjan elkészitett SZMSZ-t, a szakalkalmazotti értekezlet, a sziildi
szervezet, valamint a DOK véleményének kikérésével fogadja el.

Dunatjvaros, 2023. marcius 1.

Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2023. mércius 1-én
tartott {ilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Dunatjvaros, 2023. mércius 1.

..............................

didkonkorményzat vezetdje

Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményezte, rendelkezéseivel egyetért.

Dunatjvaros, 2023. marcius 1.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiileti / szakalkalmazotti értekezlet, 2023.
marcius 1-én tartott értekezletén elfogadta.

nevelobtestiileti / szakalk

értekezlet i:}

o
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Fenntart6i és miikodtet6i nyilatkozat:

A szervezeti és milikodési szabalyzat érvénybelépéséhez a fenntartéra tobbletkotelezettség nem
hérul, a fenntarté egyetértése nem sziikséges.
A fenntart6 az intézmény szervezeti és mitk6dési szabélyzatat ellendrizte.

~an-ESzich ;S
“\btisl"ls'!

Dunaujvaros, 2023. marcius 1.

N 203
14,'.‘:7, i
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szamu fliggelék

. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggeléek
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. Szamu fliggeléek
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék
. szamu fliggelék

Adatkezelési szabalyzat

Munkaterv, ellen6rzési terv

Tanari munkakori leiras — minta
Osztalyfénoki munkakori leiras — minta
Munkakdzosség vezet6i munkakori leirds — minta
Gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelés munkakori leiras — minta
DOK segit tanari munkakéri leiras — minta
Rendszergazda munkakori leiras — minta
Koordinatori munkakori leiras — minta
Takarit6i munkakori leiras — minta

Belso ellendrzés

Koltségvetés

Besorolas, illetménypotlék

Kiemelt munkavégzés

Iratkezelési szabalyzat

Osztalyozo vizsgadi) mértéke

Tanul6i tankdnyvrendelés
Reklamtevékenység

Konyvtarmiikddési szabalyzat

Oktatasi igazolvany kezelési szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat

Képzési hozzajarulasi dij fizetési szabalyzat
Megbizasok

Oralatogatasi szempontsor

Szervezeti felépités

Dolgozo6i értékelési szempontrendszer
Szoftvervédelmi szabalyzat

Iskolatitkar munkakori leirasa — minta
Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa — minta
Laborans munkakori leirasa — minta
Konyvtaros munkakori leirasa — minta
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1. szdmu fiiggelék
ADATKEZELESI SZABALYZAT
INTEZMENY PANNON OKTATASI KOZPONT GIMNAZIUM,

NEV:  SZAKGIMNAZIUM, = TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES ALTALANOS ISKOLA

SZEKHELY: 2400 DUNAUJVAROS PANNON KERT 1.
ADOSZAM: 18389997-1-07

OM AZONOSITO: 200290

NYILVANTAR'TASI FMKH41/2011.
SZAMA:
KEPVISELI: BORGULYA ZOLTAN - IGAZGATO

Jelen Szabélyzat az Intézmény adatkezelési tevékenységének belsé szabélyait tartalmazza AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérsl
€s az ilyen adatok szabad d4ramlédsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon Kkiviil
helyezésérol (éltalanos adatvédelmi rendelet) — valé megfelelés céljabol.

A Szabalyzat megallapitasa €s modositasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Dunaujvaros, 2020. szeptember 01.
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TARTALOMJEGYZEK

. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
Bevezetés

A Szabalyzat célja

A Szabalyzat hatalya

Fogalom meghatarozasok

1. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

I1l. FEJEZET - MUNKAVISZONNYAL, TANULOI JOGVISZONNYAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK, EGYEB ADATKEZELESEK

Munkatigyi, személyzeti nyilvantartas

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Szamitdgép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Munkahelyi kamerds megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok adatkezelése (e-naplo)
Didkigazolvany adatkezelése

Az intézmény rendezvényein késziil6 video- és képfelvételek adatainak kezelése

Nyari gyermek napkdzis tdborok jelentkezdinek adatkezelése

IV. FEJEZET - SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Jogi személy iigyfelek, vevok, szallitok természetes személy képviseldinek elérhetdsége
Regisztracio az Intézmény honlapjan

Kozosségi iranyelvek / Adatkezelés az Intézmény Facebook oldalan

V. FEJEZET - JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol
Munkaltatoi adatkezelés

V1. FEJEZET - ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK
Adatbiztonsagi intézkedések

VII. FEJEZET - ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

VIII. FEJEZET - AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI
Osszefoglalo tajékoztatas az érintett jogairol
Részletes tajékoztatas az érintett jogairdl

IX. FEJEZET - AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI
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Intézkedések az érintett kérelme alapjan

X. FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat megallapitasa és modositasa
Intézkedések a szabalyzat megismertetésére

MELLEKLETEK

1. melléklet  Adatkéro lap személyes adatok hozzajarulason alapul6 kezeléséhez

2. melléklet  Adatkezelési tajékoztato az érintett természetes személy jogairol
személyes adatai kezelése vonatkozasaban

3. melléklet  Tajékoztatd a munkavallald személyes adatainak kezelésérdl és személyhez
fiz6d6 jogokrol

4. melléklet  Téjékoztaté munkavallald részére alkalmassagi vizsgalatarol

5. melléklet  Latogatoi tajékoztaté kameras megfigyelérendszer alkalmazasarol

6. melléklet  Adatkezelési kikotés természetes személlyel kotott szerzédéshez

7. melléklet ~ Hozzajarul6 nyilatkozat jogi személy szerz0do partnerek természetes személy
képviseldinek elérhetdségi adatai kezeléséhez

8. melléklet =~ Munkaszerzddési kikotés az adatkezelési szabalyzat megismerésérdl,
alkalmazasarol és titoktartasi kotelezettségrol

9. melléklet Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

10. melléklet

11. melléklet

12. melléklet

Bevezetés

Hozzajarul6 nyilatkozat képmas ¢és  hangfelvétel készitéséhez és
felhasznalasdhoz

Adatvédelmi incidens bejelentése

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pannon Oktatdsi Kézpont Gimndzium, Szakgimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és
Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény) kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a
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megfeleld belsd szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — ugy végzi,
hogy az minden koriilmények kozott megfelelen AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi
rendelet a tovabbiakban: Rendelet) — tovabbd az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. ¢évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

A Szabalyzat célja

1. A Szabalyzat célja azon bels6 szabalyok megéllapitdsa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezeld tevékenysége megfeleljen a Rendelet, és az
Infotv. rendelkezéseinek.

2. A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elveknek (5. cikk) valo megfelelés az Intézmény altali igazoldsara
szolgéljon.

A Szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozo személyes adatok Intézmény altali
kezelésére terjed ki.

(2) Egyéni vallalkozo, egyéni cég, dstermeld tigyfeleket, vevoket, szallitokat e szabalyzat
alkalmazéasaban természetes személynek kell tekinteni.

(3) A Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy
elérhetdségére vonatkoz6 adatokat. (GDPR (14))

Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasdban irdanyadd fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”. a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel utjan,
Osszehangolés vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabal;
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4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6dé bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  éllapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdeklédéshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok
elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon téaroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcio, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldoan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonos
szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

9. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kdzvetlen irdnyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

13. ,genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzodire
allapotara vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsGsorban az emlitett természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered;
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14. sbiometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetové teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

15. ,,egészségiigyi adat™: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;

16. wvallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
fiiggetleniil a jogi forméjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd
személyegyesito tarsasdgokat és egyesiileteket is.

ALAPELVEK

(1) Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd.

(2) Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének ¢és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie. Csak
olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

(3) A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

(4) Az Intézmény lerdgziti, hogy az altala kezelt személyes adatokat székhelyén tarolja
elektronikus allomany forméajaban, illetve papir alapi dokumentumokon az
adatbiztonsagra vonatkozé jogszabalyi eldirdsok megtartdsa mellett. Jelen rendelkezés
valamennyi, a Vallalkozas altal végzett adatkezelési- és adatfeldolgozoi tevékenység
tekintetében érvényes.

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) A hozzajarulason alapulod adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasat személyes adatai
kezeléséhez az 1. szamu melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

(2) Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet, az informdcids tarsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beallitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefiiggésben az ¢érintett hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az elére bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsil hozzajarulasnak.
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(3) A hozzajarulas az ugyanazon c¢l vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik — pl.: értékesitési, szolgaltatasi szerzodés megkotése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien megkiilonbdztetheté modon kell eldadni,
érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett
hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,
kotelezo erdvel nem bir.

(5) Az Intézmény nem kotheti szerzOdés megkdtését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajarulas megaddsahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzodés
teljesitéséhez.

(6) A hozzajarulés visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasdnak visszavonasat
kdvetden is kezelheti.

(8) Az Intézmény a 2. szamu melléklet szerinti altalanos adatkezelési tajékoztatdjat a honlapjan
elérhetdvé teszi az érintettek szamara. E tajékoztatd célja, hogy az érintetteket e nyilvanosan is
elérhetd formaban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyaman is egyértelmiien és
részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérol, az adatkezelés iddtartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld
az Info tv. 6. § (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
A tajekoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire 1s. Ezen adatkezelési tdjékoztatot a legfontosabb adatkezelési 1épések
mindegyikénél kiilon linkkel jelolve megismerhetévé kell tenni (példaul egy regisztracid
esetében a regisztracio elott, a regisztracid folyamatanal, stb.). E tajékoztatd elérhetdségérdl az
érintetteket tajékoztatni kell.

(9) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajaruldsatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatdrozta meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése eldtt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd. Az érintettet az
adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tédjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl,
arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a rd vonatkozo jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés
esetén a t4jékoztatds megtorténhet az elébbi informaciokat tartalmazdé jogszabalyi
rendelkezésekre valo utalds nyilvadnossagra hozatalaval is.

(10) Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
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adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi moédja a kovetkezd: papir alapu
nyilvantartds, szamitogépes (elektronikus) nyilvantartds. Az intézmény adatkezelési
tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds. Adatkezelési jogkdrének
gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett mddon.
(11) Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szereplé feladatokkal kapcsolatosan: Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes, feladatellatasi helyek vezet6i, telephelyi oktataskoordinatorok, személyligyi
el6ado, iskolatitkar.
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk: igazgatohelyettes, feladatellatasi helyek
vezetOi, telephelyi oktataskoordinatorok, iskolatitkar, osztalyfonokok, gyermek- és ifjusag
védelmi felelds
A tanuldk adatait tovabbithatja: Fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgatd. A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgédlat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds. A magatartés, szorgalom
¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés
kotdjének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar.
A diakigazolvany — jogszabadlyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar. A tanuld iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatédsi intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok. Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyir feladatot ellato
intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitdsa céljabol adatot
tovabbithat: igazgatd. A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfOnok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés. A lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tdmogatasara szolgald korai jelzd- és pedagdgiai timogato rendszerhez
kapcsolddo feladatok ellatasa soran az adatkezelésre jogosultak: érintett osztalyfonokok €s az
iskolatitkar — az adatkezelés 4ltalanos szabélyai alapjan. Az alkalmazottak adatait a
kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.
(12) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva, az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

- torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

- bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

- Dbeirasi naplé (vezetéséért felels: iskolatitkar)

- osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

- napkozis ¢és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes,

napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd)
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- didkigazolvanyok nyilvantartdsa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

- A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény igazgatOhelyettese a felelds. Az
intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

1. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL, TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK, EGYEB ADATKEZELESEK

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony létesités¢hez,
fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatisok biztositdsdhoz
sziikségesek és a munkavallalo személyhez fiiz6d0 jogait nem sértik.

(2) Az Intézmény munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése
f)) szerz6déses jogviszony (maganszeméllyel, egyéni vallalkozéval, tarsas vallalkozoval)
1étesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallalo alabbi adatait:

1. név

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

9. nyugdijas térzsszam, nyugdijfolydsitas jogcime (nyugdijas munkavallalo esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szdma,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosito (ha van)

16. munkaba 1épésének kezdd és befejezd idOpontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

19. fénykép,

20. onéletrajz,

21. pedagdgus azonositd

22. munkabér Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

23. a munkavallald6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

24. a munkavallal6 munkdjanak értékelése,

25. a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
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26. munkakortdl fiiggden erkolcsi bizonyitvanya

27. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,

28. magan,- és dnkéntes nyugdijpénztari, onkéntes kdlcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szdma ¢és a munkavallald tagsdgi szadma, pénztar
folyoszamlaszama, magannyugdij pénztari okirat mésolata,

29. kilfoldi munkavallalo esetén utlevélszdm; munkavallaldsi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését €s szama,

30. munkavallalot ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

31. ajoléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

32. az Intézményben biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera rendszer altal
rogzitett adatokat.

33. egyéni vallalkozdi igazolvany szama, fénymasolata, kiadasanak kelte, adoszdma,

34. tarsas vallalkozas neve, adoszama, székhelye, cégjegyzék szama, folyoszamlaszama,
cégkivonat és aldirasi cimpéldany masolata

35. megbizasi szerz6déskotés esetén nyilatkozat a heti 36 oOrat elérd foallasii munkahely
megnevezésérol, cimérdl,

36. nyilatkozat munkanélkiili ellatasrol

(3) Betegségre ¢és szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat a munkaltatd csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatodi jogkor gyakorlodja, az
Intézmény munkaiigyi és bérfeladatokat ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

(5) Az Intézmény tulajdonosai részére csak a vezetd allast munkavallalok személyes adatai
tovabbithatok.

(6) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 50. év.

(7) Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén és a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

(8) A munkaltatd a munkaszerzddés, megbizasi szerz6dés megkotésével egyidejlileg a jelen
szabalyzat 3. szamu _melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a munkavallalot
személyes adatainak kezelésérdl és személyéhez fiiz6d6 jogokrol.

(9 Az intézmény tanuldi jogcimén létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol, a
felndttképzési szerzédésben részt vevok szerzddésével kapesolatban kezeli az alabbi adatokat:
1. név

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

9. telefonszam,

10. e-mail cim,

11. személyi igazolvany szédma,

12. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama,
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13. bankszamlaszama,

14. online azonosit6 (ha van)

15. tanuldi jogviszony, a felnottképzési szerzodés kezdo és befejezd iddpontja,

16. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

17. fénykeép,

18. iskola orvosa altal vezetett esetleges egészségiigyi adatokat,

19. a foglalkozas- egészségiigyi alkalmassagi vizsgalati eredmény adatokat,

20. tanuléi jogviszony/felndtt képzési szerzodes 1étesitésére engedély a sziild, torvényes
képviselo6tdl, ill. a sziilé/torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama.

21. Kiskort tanul6 esetén a sziiloje, torvényes képviseldje adatai kérésével egyidejlileg, a
tanuldi jogviszony létesitésére engedély.

(10) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a tanuldi jogviszony megsziinését kovetoen
az alabbiak: naplok esetében 5 év, felvétel- atvétel esetén 20 év, torzslapok, pottorzslapok,
beirasi naplok nem selejtezhetok. (minden egyéb esetben az intézmény irattari tervében
meghatarozottak szerint)

(11) Intézményiink a 2011. évi CXC. torvény 41.§ alapjan Fenntartdja — a Human — Pszicho
2002. Nonprofit Kft. részére atadhat adatokat:

Pedago6gusokrol:
e oktatasi azonosito szama
e pedagoégusigazolvanyanak szama
e ajogviszonya idOtartama
e heti munkaidejének mértéke

Oraad6 tanarokrol:

név,

sziiletési hely, 1d6,

neme

allampolgarsaga

nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimeét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezesét, szamat,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonositd szamat

Tanulokrol:
® Nneve
e sziiletési helye ¢és ideje
e neme
e allampolgarsaga
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e nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime

e tarsadalombiztositasi azonosito jele

e sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

e tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosan

e felvételivel kapcsolatos adatok,

e azakodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,jogviszonnyal kapcsolatos

e jogviszony kezdete jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,a

tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,a gyermek, tanulé mulasztasaval

kapcsolatos adatok,kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldéra vonatkozo
adatok,a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,a gyermek, tanuld oktatasi
azonositd szdma,mérési azonositd,a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,a
tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudésanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz

¢s igazolaséhoz sziikséges adatok (amelybdl megallapithat6 a jogosult személye €s

a kedvezményre val6 jogosultsaga)

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

e didkigazolvanydnak szdmat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankdteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elott
részletesen tajékoztatni kell a munkavéllalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgdlat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tdjékoztatni
kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyr6l is. Ezen adatkezelési
tajékoztatot jelen szabalyzat 4. szamia melléklete tartalmazza.
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(2) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyulod tesztlapok a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitoltetheti a
munkavallalokkal.

(3) Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatésa,
megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a munkavallalok nagyobb csoportjaval
pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran
felszinre keriilt adatok nem kdothetdk az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim
modon torténik az adatok feldolgozasa.

(4) A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

(5) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

(6) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betoltése.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai:

A vizsgalat eredményét a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember
ismerhetik meg. A munkaltatd csak azt az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy
a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat

crer

(8) A személyes adatok tarolasanak idOtartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 50 év.

Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rdl
készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerzddés kotése. Az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta
az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Téarsasagnal munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatd munkavallalok.

(5) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan
drizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal dsszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Ezt a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetden kell kérni a jelentkezOktol.

61



E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény e-mail fidkot bocsat a munkavallalo rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fiokot a munkavallalé kizarolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében,
hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltato
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

(2) A munkavallal6 az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

(3) A munkavallalé az e-mailben vald levelezés sordn az tigyfelek, tanulonak jelentkezok,
leendé munkavallalok, jelenlegi munkavallalok, személyes adatait kizardlag gy kezelhetik,
hogy az e-mailben hozzajarulasukat kérik ezen adataik kezeléséhez.

(4) A munkaltato jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat €s hasznalatat rendszeresen — 3 havonta
- ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellendrzés
célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkoz6o munkaltatoi rendelkezés betartasanak ellendrzése,
tovabba a munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8.8, 52. §) ellendrzése.

(5) Az ellenbrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorloja jogosult.

(6) Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell,
hogy a munkavéllalo jelen lehessen az ellendrzés soran.

(7) Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalot arr6l, hogy milyen munkaltatoi érdek
miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossdg elvének betartdsa) és mi az eljarés
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

(8) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail cimébdl
¢s targyabol kell megéllapitani, hogy az a munkavéllalé munkakdri feladataval kapcsolatos, és
nem személyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltatd korlatozas nélkiil
vizsgalhatja.

(9) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalo
az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalot, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje. A munkavallalo tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen
szabalyzattal ellentétes haszndlata miatt a munkaltaté a munkavallaloval szemben munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

(10) A munkavallaloé az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogair6l szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény altal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalo kizéroélag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magéancéli haszndlatit az intézmény megtiltja, ezen eszkdzokon a
munkavallaldo semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti, és nem tarolhatja. A
munkaltatd ezen eszkdzokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkdzok munkaltatod altali
ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben az eldbbi a 9.§ rendelkezései iranyadok.
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A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

(2) A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
az Intézmény, a regisztracié sordn az intézményre utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

(3) A munkavallal6 munkahelyi internethasznalatat a munkaltatd ellendrizheti, amelyre ¢és
jogkdvetkezményire a 9. § rendelkezései iranyadok.

Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Intézményiinkben, az ligyfélfogadasra nyitva 4116 helyiségeiben az emberi élet, testi épség,
személyi szabadsag, az iizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol elektronikus
megfigyeldrendszert alkalmaz, amely képrogzitést is lehetdvé tesz, ez alapjan személyes
adatnak tekintheté az érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése, €s az érintett
hozzajarulasa.

(3) Az elektronikus megfigyeldérendszer adott teriileten torténd alkalmazdsanak tényérdl, jol
lathatd helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek
tajékozodasat eldsegité modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatas tartalmazza
az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a
rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazo képfelvétel készitésének, tarolasanak
céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolds iddtartamarol, a
rendszert alkalmazé (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek
korérdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo rendelkezéseirdl
sz010 tajékoztatast is.

A tajékoztatas a jelen Szabalyzat 5. szamu mellékletét képezi.

(4) A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (ligyfelek, latogatok, vendégek)
képfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzajarulas rautalé magatartassal
1s megadhat6. Rautald magatartas kiilondsen, ha az ott tartozkodd természetes személy a
megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazéasarol
tajékoztatd jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) napig Orizziik meg.
Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot birosagi
vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

(6) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel adatanak rogzitése érinti, a képfelvétel
rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne térdlje.

(7) Nem lehet elektronikus megfigyelorendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltézékben, zuhanyzdkban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartoz6 vardban, tovabba az
olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakdzi sziinetének eltdltése céljabol lett
kijelolve.

(8) Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer mitkodésének ellendrzés céljabol a
kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettesei jogosultak.
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok adatkezelése (e-
naplé)

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus ton
eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus aldirdssal ellatott,
elektronikusan tarolt irat, melynek szabdlyait jogszabaly hatarozza meg.
Az iskolaban hasznalt elektronikus okiratok a kovetkezdk:

e e-naplod

o clektronikus aldirassal ellatott egyéb dokumentumok

(1) Az intézményiinkben hasznalt, Magiszter iskolaadminisztracios rendszer altal generalt
e-naplo harom uton érheto el:

e a helyi intézményi haldzathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal

e tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsadgot kapo intézményi dolgozok altal

e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziildk, tanulok)

(2) AZ E-NAPLO FELHASZNALOI CSOPORTJAI ES FELADATAIK

- ISKOLAVEZETES

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

- ISKOLAADMINISZTRACIO, ISKOLATITKARSAG

Aktualizalds a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

- TANITOK, SZAKTANAROK, OSZTALYFONOKOK

Tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa

- SZULOK

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.
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- TANULOK

rrrrr

feltileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositdt €s jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.

A rendszer elérésének lehetOségei:
Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplo f3jlt tartalmazo szervert az iskola valamennyi
halozatra kotott irodai gépérol kozvetlentiil el lehet érni.

Az e-napl¢ altal kotelezéen nyilvantartott adatok:

- tanul6 neve

- sziiletési helye, ideje

- heme

- allampolgarsaga (nem magyar dllampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazolo okirat
megnevezeése, szama)

- lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

- tb azonosito jel

- szild, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanuld és gyermekbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuldi statusz adatai,
magatartds és szorgalmi értékelések, tantdrgyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
tigyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,
megsziinés idépontja)

Az Intézmény - a didkigazolvanyrol sz616 180/2011. (IX. 2.) Korm. rendelet, 362/2011. (XII.
30.) Korm. rendelet eldirasaira tekintettel — kiadta a Didkigazolvany Szabalyzatat. E
szabalyzatban a didkigazolvanyok kezelésével kapcsolatos adatkezelések a felvételt nyert és
tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 tanulok adatainak kezelésével megegyeznek.

Az intézmény rendezvényein késziilo video- és képfelvételek adatainak kezelése

Az intézmény rendezvényein vided- és képfelvételek késziilhetnek. A rendezvényen résztvevok
tudomasara kell hozni ennek tényét.
Forméja: a rendezvény helyszinén feltlind helyre ki kell helyezni az alabbi feliratot:

,FELHIVJUK KEDVES VENDEGEINK FIGYELMET, HOGY A RENDEZVENY
HELYSZINEN KEP- ES HANGFELVETELEK KESZULNEK. EZEKET A
FELVETELEKET A HONLAPUNKON ES A KOZOSSEGI OLDALUNKON
FELHASZNALHATJUK.”

PANNON OKTATASI KOZPONT

Az intézmény szlikkorli rendezvényein résztvevok a 10. sz. melléklet eldzetes kitoltésével
hozzéjarulasukat adjak képmds és hangfelvétel készitéséhez és felhasznaldasdhoz.
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Az Intézmény altal szervezett nyari napkozis gyermek taboroztatas soran kezelt adatok

Az intézmény hivatali engedély alapjan nyari napkozis gyermek tabort szervez.

A taborba jelentkezdk az intézményi honlapon és személyesen intézménylinkben adhatjék le
jelentkezéseiket. A jelentkezési lapon a gyermek adatainak kezeléséhez a sziilok/gondviseldk
hozzajarulasa megtorténik.

IV. FEJEZET ,
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

(1) Az Intézmény szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzOdés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerzOdési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevdként,
szallitoként szerzddott természetes személy:

- nevét,

- sziiletési nevét,

- sziiletési idejét,

- anyja nevét,

- lakcimét,

- addbazonosito jelét,

- addszamat,

- vallalkozoi, dstermeldi igazolvany szamat,

- személyi igazolvany szamat,

- lakcimét,

- székhely, telephely cimét,

- telefonszamat,

- e-mail cimét,

- honlap-cimét,

- bankszamlaszamat,

- vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az €rintett kérésére torténd 1épések megtételehez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény marketing feladatokat ellatdé munkavallaléi, pénziigyi-, bér-,
munkaligyi feladatokat ellatdé munkavallaléi, és adatfeldolgozéi. A személyes adatok
kezelésének idbtartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

(2) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a szerz6dés
teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben is.

(3) Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasarol tdjékoztatni kell.
A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolodo adatkezelési kikotés szovegét jelen
Szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

Jogi személy iigyfelek, vevok, szallitok természetes személy képviseléinek elérhetoségi
adatai

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime, online azonositdja.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott
szerzOdés teljesitése, iizleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.
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(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézmény marketing,
pénziigyi feladatokat ellatdé munkavallaloi.

(4) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: az {izleti kapcsolat, illetve az érintett képviseloi
mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

(5) Az adatfelvételi lapot jelen Szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza. Ezen nyilatkozatot
az uigyféllel, vevovel, szallitoval kapcsolatban 4116 munkavallalonak ismertetnie kell az érintett
személlyel és a nyilatkozat alairasaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez.
A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell Orizni.

Regisztracio a Tarsasag honlapjan

(1) A honlapon a regisztrald természetes személy az erre vonatkoz6 négyzet bejelolésével
adhatja meg hozzéjarulasat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a négyzet eldre bejelolése.

(2) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve (vezetéknév, keresztnév),
cime, telefonszama, e-mail cime, online azonosito.

(3) A személyes adatok kezelésének célja:

1. A honlapon nytjtott szolgaltatasok teljesitése.

2. Kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, €s postai megkereséssel.

3. Tajékoztatas az Intézmény szolgéltatasairdl, szerzddési feltételeirdl, akcioirol.

4. Reklam-kiildemény a tajékoztatas soran elektronikusan €s postai uton kiildhetd.

5. A honlap hasznalatanak elemzése.

(4) Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa.

(5) A személyes adatok adatfeldolgozdi, cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmény
marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi.

(6) A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a regisztracio / szolgéltatas fenndllasaig, vagy
az érintett hozzajaruldsa visszavonasaig (torlési kérelméig).

Kozosségi iranyelvek / Adatkezelés az Intézmény Facebook oldalan

(1) Az Intézmény szolgaltatdsai megismertetése, népszeriisitése céljabol Facebook oldalt tart
fenn.

(2) Az Intézmény Facebook oldalon feltett kérdés nem mindsiil hivatalosan benyujtott
panasznak.

(3) Az Intézmény Facebook oldalan a latogatok altal kozzétett személyes adatokat az Intézmény
nem kezeli.

(4) Az intézmény a Facebook oldalara feltehet adatokat (fényképek, nevek), ezek megtétele
eldtt az érintettek hozzajarulasat kéri.

(5) A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.

(6) Jogellenes, vagy sérté tartalom publikalasa esetén az Intézmény elézetes értesités nélkiil
kizéarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy tordlheti hozzéaszolasat.

(7) Az Intézmény nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sértd
adattartalmakért, hozzaszolasokért. Az Intézmény nem felel semmilyen, a Facebook
miik6désébol adodo hibaért, lizemzavarért vagy a rendszer mitkodésének megvaltoztatdsabol
fakado problémaért.

V. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol
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(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként,
szallitoként vele tizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adordl szolo 2017. évi
CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilonosen:

- addszam,

- név,

- cim,

- adozasi statusz,

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan:

- név,

- cim,

- agazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése,

- azutalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl

fliggden az ellendr alairasa;

a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény alapjan:

- vallalkozo6i igazolvany szama,

- Ostermeldi igazolvany szama,

- adodazonosito jel.

(2) A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd
50 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Munkaltatoi adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elbirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) ce€ljabol kezeli azon ¢érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizeté1 (2017.CL. torvény az adozas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust
is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonosito jelét, tdrsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az
Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja
47.§(2) b./) tagsagra vonatkoz6 adatokat ado €s jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositési ligyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok tarolasdnak idétartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd
50 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetoi) feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.
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VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Intézmény valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget ir eld,
amelyre a 8. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni.

(4) A személyes adatokhoz val6 hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

(5) Az Intézmény az informatikai rendszereket tizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(6) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

(7) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozd
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozod rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

¢) annak ellendrizhetdségét €s megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor €s ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(8) Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton
folytatott bejovo és kimend kommunikacié ellendrzésérdl.

(9) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé papiralapt iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatiigyi, és egyéb személyes
adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(10) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkozok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

(11) Az intézményben ¢és telephelyein az ligyfélfogadas sordn el kell keriilni, hogy az ligyfél
személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumokhoz hozzaférjen, vagy azokba betekinthessen.
(12) Az intézményben és telephelyein az iratmegsemmisit6k hasznélata kotelezd.

69



VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok);
adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen méasolésa,
tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartasa az
Intézmény vezetdjének feladata.

(2) Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben az intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény vezetdjét.

(4) Az Intézmény munkavallaléi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kézponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok, szerz6dd partnerek, €rintettek jelenteni tudjak az alapul szolgalo
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai
munkatars, a gazdasagi vezetd és a bejelentéssel érintett teriilet igazgatd helyettesének
bevonasaval — haladéktalanul megvizsgéalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az
incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell
vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megdrzésérol. Ezt kdvetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat. 10. sz. melléklet

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az ¢érintett személyes adatok korét,
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b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni. 11. sz. melléklet

~ VIILFEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

Osszefoglal6 tajékoztatas az érintett jogairol

E pontban az attekinthetdség és atlathatosag kedvéért roviden dsszefoglaljuk az érintett jogait,
amelyek gyakorlasara vonatkozé részletes tdjékoztatast a kovetkezd fejezetben adjuk meg.

Elozetes tajékozodashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0sszefiiggd tényekrol és informacidkrol az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon.

(Rendelet 13-14. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatést.

Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatirozott kapcsolddo
informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.

A helyesbitéshez valo jog

Az ‘érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a r4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

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

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje
a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha a Rendeltben
meghatarozott indokok valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha a rendeltben
meghatarozott feltételek teljesiilnek. (Rendelet 18. cikk)

A részletszabalyokrol a kdvetkezd fejezetben adunk tajékoztatést.
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A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdéfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

(Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhatésaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy
Adatkezel0 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az Adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatést.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekii
vagy az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel$ vagy egy harmadik
fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség.

(Rendelet 21. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tdjékoztatést.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki r4 az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely rad nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonldképpen jelentds mértékben érintené.

(Rendelet 22. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkez6 fejezetben adunk tajékoztatast.

Korlatozasok

Az Adatkezeldre vagy adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12—-22.
cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel dsszhangban (Rendelet 23. cikk).

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira ¢s szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

(Rendelet 34. cikk)

A részletszabalyokrol a kdvetkezd fejezetben adunk tajékoztatast.

A feliigyeleti hatésagnal torténo panasztételhez valé jog (hatosagi jogorvoslathoz valo

Jog)
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Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha
az érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
(Rendelet 77. cikk)

A részletszabalyokrél a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.
A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hat6sag ra vonatkozd, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti hatdsag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliill nem tdjékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

(Rendelet 78. cikk)
A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatést.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valo jog

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet
szerinti jogait. (Rendelet 79. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tdjékoztatést.

Részletes tajékoztatas az érintett jogairol

Elézetes tajékozodashoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0sszefliggd tényekrdl és informéciokrol az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon.

A) Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat az érintettol gyujtik

1. Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gytjtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd
informéciok mindegyikét:

a) az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képviselGjének a kiléte és elérhet6ségei;
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) aRendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapulod adatkezelés
esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkzi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsdg megfeleloségi
hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49.
cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfeleld €s
alkalmas garancidk megjel6lése, valamint az azok madsolatdnak megszerzésére szolgald
modokra vagy az azok elérhetdségére vald hivatkozas.

2. Az 1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezelé a személyes adatok
megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelest
biztositsa, az érintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:
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a) a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatdrozasanak szempontjair6l;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rda vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozésat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz
val6 jogarol,

c¢) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzéjarulasa) alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas
barmely idépontban torténd visszavondsahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonds elott a
hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol,

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

f) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és
arra vonatkozodan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az
érintettre nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel bir.

3. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészité informéciorol.
4. Az 1-3. pontok nem alkalmazando, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az
informéaciokkal.

(Rendelet 13. cikk)

B) Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szerezték meg

1. Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezel¢ az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informaciokat:

a) az adatkezelének és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetéségei;
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

c¢) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) az érintett személyes adatok kategoriai,

e) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetk6zi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a
Bizottsag megfeleldségi hatarozatanak 1éte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a
47. cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas
esetén a megfeleld és alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek masolatdnak
megszerzésére szolgalé modokra vagy az elérhetdségiikre vald hivatkozas.

2. Az 1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja
az érintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositdsdhoz sziikséges kovetkezd
Kiegészité informaciokat:

a) a személyes adatok taroldsanak iddétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjai;

b) ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek) alapul, az
adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;
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¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rad vonatkoz6 személyes adatokhoz
vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz valo joga;

d) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az €rintett hozzéajarulasa) vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas
barmely idépontban vald visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas elott a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

e) a valamely feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

f) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e; és

g) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és
arra vonatkoz6 érthetd informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az
érintettre nézve milyen varhato kdvetkezményekkel bir.

3. Az adatkezeld az 1. és 2. pont szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétol szamitott észszerli hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elsd
alkalommal val6 kozlésekor.

4. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és a 2. pontban emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.

5. Az 1-5. pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mar rendelkezik az informacidkkal;

b) a szoban forgd informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, a Rendelet 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek €s garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés esetében,
vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében emlitett kotelezettség valdsziniisithetéen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen
esetekben az adatkezeldnek megfeleld intézkedéseket kell hoznia — az informaciok nyilvanosan
elérhetdve tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében,;

C) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezel6re alkalmazandd unids
vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld
intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

d) a személyes adatoknak valamely unios vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartdsi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

(Rendelet 14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

1. Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz €s a kovetkezd informéciokhoz hozzéaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;
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¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetko6zi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és
arra vonatkoz6 érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az
¢érintettre nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel jar.

2. Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tdjékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelelé garancidkrol.

3. Az Adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok madsolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi madsolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerii mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat
igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

(Rendelet 15. cikk)

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

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
a ra vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeldé pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsdbbséget ¢lvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése
alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gylijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

2. Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az elébbi 1. pont értelmében
azt torolni kdteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
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megteszi az észszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte
toliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

3. Az 1. ¢és 2. pont nem alkalmazand6, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢€s a tdjékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az Adatkezeldre alkalmazandd uniés vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfeleléen a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével Osszhangban a kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl, amennyiben az 1. pontban
emlitett jog valdszinilisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

(Rendelet 17. cikk)

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztésehez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az idOtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
Adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2. Haaz adatkezelés az 1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesités€éhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

3. Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elozetesen tajékoztatja.

(Rendelet 18. cikk)

Az adathordozhatésaghoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott

személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
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hogy ezt akadalyozna az az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontja szerinti hozzajaruldson, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja szerinti szerzodésen
alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

2. Az adatok hordozhatdsadgahoz valo jog 1. pont szerinti gyakorlasa soran az érintett jogosult
arra, hogy — ha ez technikailag megvalésithato — kérje a személyes adatok Adatkezel6k kozotti
kozvetlen tovabbitasat.

3. E jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban
az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

4. Az 1. pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
(Rendelet 20. cikk)

A tiltakozashoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekii
vagy az Adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik
fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival ¢és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik.

3. Ha az ¢érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen {izletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

4. Az 1. és 2. pontokban emlitett jogra legkésObb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkoz6 tajékoztatast egyértelmiien és
minden mas informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

5. Az informécids tarsadalommal 0sszefiiggd szolgaltatdsok igénybevételéhez kapcsolodoan és
a 2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozdshoz vald jogot miiszaki eldirdsokon

alapul6 automatizalt eszk6zokkel is gyakorolhatja.

6. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl kertil sor, az érintett jogosult
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arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kdzérdeki okbol végzett feladat végrehajtasa
érdekében van sziikség.

(Rendelet 21. cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

1. Az ¢rintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal
jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

2. Az 1. pont nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az ¢rintett és az Adatkezeld kozotti szerzddés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az Adatkezeldre alkalmazando6 olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetéve,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

3. A 2. pont a) és c) pontjaban emlitett esetekben az Adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak ¢és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogést nyujtson be.

4. A 2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9. cikk
(1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoridin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének a) vagy
g) pontja alkalmazando, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt sor.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

1. Az Adatkezeldre vagy adatfeldolgozora alkalmazando6 unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben ¢és a 34. cikkben foglalt, valamint a
12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban 1évo rendelkezései
tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben
tartja az alapvetd jogok és szabadsagok Iényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez
szlikséges és aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

a) nemzetbiztonsag;

b) honvédelem;

c¢) kozbiztonsag;

d) blincselekmények megeldzése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatasa, illetve
blintetdjogi szankciok végrehajtasa, beleértve a kozbiztonsdgot fenyegetd veszélyekkel
szembeni védelmet és e veszélyek megeldzését;
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e) az Uniod vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdeki célkitlizései, kiilondsen
az Uni6 vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke, beleértve a monetaris,
a koltségvetési és az addzasi kérdéseket, a népegészségiigyet €s a szocialis biztonsagot;

f) a biroi fliggetlenség €s a birosagi eljarasok védelme;

g) a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megeldzése, kivizsgalasa,
felderitése ¢s az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

h) az a)-e) és a g) pontban emlitett esetekben — akar alkalmanként — a kdzhatalmi feladatok
ellatasdhoz kapcsolodo ellendrzési, vizsgalati vagy szabalyozasi tevékenység;

1) az érintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

j) polgari jogi kovetelések érvényesitése.

2. Az 1. pontban emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket
tartalmaznak legalabb:

a) az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,

b) a személyes adatok kategoéridira,

c) a bevezetett korlatozasok hatéalyara,

d) a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitas megakadalyozasat célzo
garanciakra,

e) az Adatkezeld meghatdrozédsara vagy az Adatkezel6k kategoridinak meghatarozasara,

f) az adattarolas idOtartamara, valamint az alkalmazand6 garancidkra, figyelembe véve az
adatkezelés vagy az adatkezelési kategoridk jellegét, hatalyat és céljait,

g) az érintettek jogait és szabadsagait érint6 kockazatokra, €s

h) az érintettek arra vonatkozo jogara, hogy tdjékoztatast kapjanak a korlatozasrol, kivéve, ha
ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat.

(Rendelet 23. cikk)

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

1. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetdéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsigaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajekoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

2. Az 1. pontban emlitett, az érintett részére adott tajekoztatasban vilagosan és kozérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk (3)
bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informaciokat és intézkedéseket.

3. Az érintettet nem kell az 1. pontban emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kdvetkezd feltételek
barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezel6é megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa — amelyek a
személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban emlitett magas
kockazat a tovabbiakban valdszinlisithetden nem valosul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.
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4. Ha az Adatkezelé még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a feliigyeleti
hatosdg, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas
kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatdsat, vagy megallapithatja a 3. pontban
emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését.

(Rendelet 34. cikk)

A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett jogosult
arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos tartdzkodasi helye,
a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagdllamban — ha az érintett
megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet.

2. Az a feliigyeleti hatdsdg, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az ligyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a
Rendelet 78. cikk alapjan az iigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

(Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

1. Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatésag ra
vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

2. Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birdsagi utra tartoz6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk
alapjan illetékes feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil
nem tajékoztatja az érintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrol vagy annak eredményérol.

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

4. Ha a feliigyeleti hat6sdg olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zéleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsdgnak megkiildeni.
(Rendelet 78. cikk)

Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valo jog

1. A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok — koztiik a
feliigyeleti hatosdgnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme
nélkiil, minden érintett hatékony birdsdgi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e
rendelet szerinti jogait.

2. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birosaga elott is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkdrében
eljar6 kozhatalmi szerve.

(Rendelet 79. cikk)
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IX. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Intézkedések az érintett kérelme alapjan

(1) Intézményiink, mint adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezésétdl szadmitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld kérelme nyomén hozott intézkedésekrol.

(2) Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét €s a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitdsarol az
Adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hoénapon beliil tajékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint
elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

(4) Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasdnak okairol, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

(5) Intézményiink, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informacidkat és az
érintett jogairdl szold tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen
biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodod
jellege miatt — talzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre:

a) 6.350,-Ft 0sszegii dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

(6) Ha intézményiinknek, mint Adatkezelonek megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benyljté  természetes személy  kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

 XI.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa
A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény igazgatoja jogosult.

Intézkedések a szabalyzat megismertetésére

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi munkavallalgjaval
(foglalkoztatottjaval), €s a munkavégzésre iranyul6 szerzddésekben eld kell irni, hogy betartasa
¢és érvényesitése minden munkavallald (foglalkoztatott) [ényeges munkakori kotelezettsége.
Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat jelen szabalyzat 9. sz. melléklete
tartalmazza.
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A hozzajaruld nyilatkozatot képmas és hangfelvétel készitéséhez és felhasznalasahoz jelen
szabalyzat 10. sz. melléklet tartalmazza.

Az Adatvédelmi incidens bejelentése dokumentum a szabalyzat 11. sz. melléklete
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasat a szabalyzat 12. sz. melléklete tartalmazza.
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2. szamu fiiggelék
Munkaterv, ellenérzési terv

( Intézményvezeto éves munkaterve)

I. Kiemelt feladatok

A tanév feladatai:

Tantigyi nyilvantartasok létrehozasa folyamatos karbantartasa, ellendrzése
Szaktanarok oktato-neveld munkéjanak ellendrzése, értékelése

Szakkori tevékenységek

A kialakult pozitiv iskolakép tovabberdsitése a tanulokban, kiilsé partnerekben
A képzési forméak népszertsitése

Palyazati lehetdségek kihasznalasa

A tanari kollektiva 6sszekovacsolasa

A szaktanari tevékenységet a munkako6zosségek koordindljak.

Redl munkakdzdsség

Human munkak6z6sség
Idegen nyelvi munkak6zosség
Osztalyfonoki munkakozosség

A tanévben a munkakozosségek tevékenységét az alabbi teriileteken kell kialakitani:

Szaktanari tevékenység a pedagdgiai program ¢és a mindségbiztositas tiikrében

A tanorai differencialt képességfejlesztés, az oktatastechnikai eszkdzok alkalmazasa

A szaktargyak gondozésa, tantargyi szemléltetdeszkozok készitése, tanorai alkalmazéasa
Tantargyak kozotti integracido megvaldsitasa

Tehetséggondozas, szakkori foglalkozasok

Ellendrzés, tanoran kiviili osztalyfondki tevékenység

Szaktargyi korrepetalasok

Fontos, hogy a munkakozdsségek tagjai konkrét, megvalosithato és ellendrizhet6 feladatokat
kapjanak, melyek az iskola élete szempontjabol is fontosak. Ebben a tanévben, a kis 1épések
elvét kovetve mindenképpen eredményt kell elérniink, a tehetséggondozas, szaktandrok
modszertani kulturdjanak, gyakorlatanak valtozatossa tétele terén.

A napi teenddk és a tanév fontos feladatainak §sszehangoléasa érdekében:
a munkakd6zosség vezetdivel havonta,

a munkakdzosségek tagjaival negyedévente

értekezlet formajaban talalkozik az igazgatd, ahol a feladatok egyeztetésén, kiosztasan,
értékelésén tl kolcsonds tajékoztatasra is sor keriilhet.

Tanodran kiviili idészakban szervezett foglalkozéasok:
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Tantargyi korrepetalasok /igény és sziikség szerint, a tagozatvezetovel egyeztetvel/

Szakkori foglalkozasok

Tehetséggondozas

Valléasoktatas:

Az érdekl6do tanuldknak és az egyhazak hitoktatdinak az iskola segitséget nyujt a hittanorak
megszervezésében, €s termet biztosit az oktatashoz.

1. A tanév elokészitése

A targyi és személyi feltételek szambavétele, tanévnyito értekezlet eldkészitése, tanév vazlatos
rendje, Uj osztalyfonokok kijeldlése.

Hatarido: szeptember 1.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkakozosség vezetok

Tantargyfelosztas véglegesitése.

Hatarid6: szeptember 1.
Felel0s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes

Orarend elkészitése.

Hatarid6: szeptember 1.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes

Osztalyokba sorolasok, szintfelmeérdk, javitovizsgak elokészitése, vizsgabizottsagok
kijelolése, jegyzOkonyvek ellendrzése.

Hataridd: augusztus 31.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, vizsgabizottsag elnokei

Tanévnyito linnepély elokészitése.

Hatarid6: szeptember 1.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, osztalyfonokok

111. A személyi és targyi feltételek megteremtésével kapcsolatos feladatok

Az 1y pedagogusok beilleszkedésének segitése.

Hatarid6: szeptember 30.
Felelds: igazgato, telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkak6zosség
vezetdk

Tantargyfejlesztéssel kapcsolatos szaktanari elképzelések 0sszegyljtése, fejlesztési koncepcio

kialakitasa /figyelembe véve a lehetdségeket/, kiirt palyazatokon részvétel. Tanév vége elott
ismét felmérni!
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Hatarid6: szeptember 30. illetve folyamatos
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkakdzosség vezetok

A beiskoldzasi program tovabbfejlesztése.

Hatéridd: folyamatos
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkako6zosség vezetok

1V. Oktato-nevelé6 munka

Tanmenetek elkészitése

Hatéridd: szeptember 15.

Felel6s: munkak6zosség vezetdk, szaktanarok

A munkakozosség vezetok véleményezése.

Hatarido: szeptember 30.

Ellen6rzés: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes

Modszertani szemléletvaltas, differencialt képességfejlesztésre irdnyuld modszerek
kidolgozésa, alkalmazasa.

Hataridd: folyamatos
Felelds: munkakdzosség vezetdk, szaktandrok

Osztalynaplok, csoportnaplok ellendrzése.
Hataridd: oktober 15.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkak6zosség vezetok,
osztalyfénokok

Oszi, tavaszi nevelési értekezlet elokészitése, szervezése.

Hataridé: november 3. ill. aprilis 26.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes

Nevelési értekezletek /0szi, tavaszi/ elokészitése.

Hatarid6: november 6. ill. marcius 4.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, osztalyfonokok

Munkak6zdsség vezetok, szakkorvezetok, munkatervének elkészitése és ellendrzése.
Hatéridd: szeptember 30.
Felelds: munkako6zosség vezetdk, szakkorvezetok
Ellen6rzés: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes

Tantargyak tanulmanyi helyzetének elemzése, probléma feltarasa, megoldasi javaslatok.

Hatarido: 6szi nevelési értekezlet
Felelds: munkakozdsség vezetdk, szaktandrok, osztalyfonokok

86



V. Tovabbi feladatok

Az éves adatszolgaltatassal 6sszefliggd feladatok koordinaléasa, a statisztika elkészitése és
tovéabbitasa a minisztériumnak.

Hataridd: oktober 15.
Felelds: igazgatd, telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes

A javitovizsgaval kapcsolatos feladatok.

Hataridd: oktober 30-ig
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes

Szaktanarok munkajanak ellendrzése, szaktanari tevékenység, osztalyfondki munka, tanari
adminisztracio ellendérzése, dralatogatasok. /kiilon terv szerint!/

Hatarid6: folyamatos
Felels: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkakzosség vezetok

Tanulok beiratkozasanak el6készitése, lebonyolitasa.

Hataridd: jalius-augusztus
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkakozosség vezetok

Félévi, év végi osztalyozo értekezlet elokészitése, lebonyolitasa, félévi és év végi
osztalyfonoki statisztikak dsszesitése, értékelése. Munkakozosség vezetok beszamoldja.

Hatarid6: januar 31. illetve junius 30.
Felelos: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkakdzosség vezetok

Félévi értesito kiosztasa.

Hataridd: januar 30.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, osztalyfénokok

Naplok, bizonyitvanyok, anyakdnyvi lapok ellendrzése.

Hataridd: janius 30.
Felel6s: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkak6zdsség vezetok

Tanévzarod értekezlet elokészitése.

Hatéridd: junius 30.

Felelds: telephelyi oktataskoordinator, igazgatohelyettes, munkakzdsség vezetok
A tanitasi sziinetek idOpontja nem tér el a tanév rendjérdl szol6 hatalyos miniszteri
rendelettdl.
Tanitas nélkiili munkanapok:
Oszi és tavaszi nevelési értekezlet 1-1 nap
3 nap Pannon-napok
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Megemlékezések:

Oktober 6. Aradi vértanuk napja

Oktéber 23. Forradalom és szabadsagharc

November 13. A Magyar Nyelv Napja

Karéacsony

Januar 22. A Magyar Kultura Napja

Februar 25. A kommunista diktatirdk aldozatainak emléknapja
Marcius 15. 1848-as Forradalom és szabadsagharc

Aprilis 16. A holocaust aldozatainak emléknapja

Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

ELLENORZESI TERV

SZEPTEMBER

Naplok, anyakonyvi lapok, bizonyitvanyok
/osztalyfdndki adminisztracio/

Tanmenetek ellendrzése

Tanmenetek atdolgozasa

Mk. munkatervek, szakkori foglalkozasok éves
programja

OKTOBER

Naplok, tanari adminisztracio

- tanulmanyi eldmenetel

- hianyzasok

Oralatogatasok

- matematika

- magyar nyelv és irodalom

- biologia

Szakkorok, délutani foglalkozasok

NOVEMBER

Oralatogatasok

- torténelem

- kémia

- fizika

- informatika

- foldrajz

- matematika

Szakkorok, délutani foglalkozasok
Naplok, tandri adminisztracio ellenérzése
- tanulmanyi eldmenetel

- hianyzasok

Hazi tanulmanyi versenyek
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DECEMBER

Oralatogatasok

- osztalyfonoki

- testnevelés

- foldrajz

- idegen nyelv

Szakkorok, délutani foglalkozasok

JANUAR

Oralatogatasok

- matematika

- munka és kornyezetvédelem

- rajz és vizualis kultura

Félévi osztalyfondki, tanari adminisztracid
Szakkorok, délutani foglalkozasok

FEBRUAR

Oralatogatasok

- fizika

- magyar nyelv és irodalom

- idegen nyelv

biologia

Naplok, osztalyfénoki adminisztracid
- tanulmanyi eldmenetel

- hianyzasok

Szakkorok, délutani foglalkozasok

MARCIUS
Oralatogatasok
- kémia

- testnevelés

- osztalyfonoki
Szakkorok, délutani foglalkozasok

APRILIS

Oralatogatasok

- foldrajz

- ének zene

- rajz €s vizualis kultara
Szakkorok, délutani foglalkozasok
MAJUS

Oralatogatasok /a sziikséges visszatérd latogatdsok/
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Naplok, tanari, osztalyfénoki adminisztraciod
- tanulmanyi elémenetel
- hidnyzasok

JUNIUS

Osztalyfonoki, tanari adminisztraciod

- naplok

- bizonyitvanyok

- anyakonyvi lapok zarasa

A tandri és szaktanari ellendrzés kiterjed a feladatlapok, feladatlapos felmérések formai és
tartalmi ellenérzésére is.
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3. szamu fiiggelék
Pedagogus munkakori leirasa — minta

Pedagdégus munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Pannon Oktatasi K6zpont Gimnazium, Szakgimndzium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Altalanos Iskola (2400 Dunatjvaros, Pannon kert 1.)

Név:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

A munkakort betoltd kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Munkakorének tartalma: az igazgatot, igazgatohelyettest munkéjaban kdzvetleniil segiti.

A pedagogus a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodik. Elvégzi az
orarendben ¢€s az éves munkatervben meghatarozott feladatokat az igazgato, igazgatohelyettes
utasitdsanak megfelelden, melynek igazoldsa havonta torténik.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény 42. §-nak megfelelden 42. § (1)~ A
pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziilével valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével osszefiiggd megbeszeélésre.

(2) A gyermek ¢és a kiskoru tanulo sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

(3)= A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovdbbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Altaldanos szakmai feladatok:

A pedagoégus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagégiai Program szem el6tt tartdsival
sz¢éleskorli modszertani szabadsaggal, az intézményvezetonek vagy az SZMSZ szerinti vezetd
altalanos irdnyitasa ¢€s ellendrzése mellett végzi.

Amikor iskolai feladatokat 1at el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellatdo személy.
Ilyen mindségben a BTK fokozott biintetjogi védelemben részesiti.
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A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért
ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja
a nevelOtestiilet tagjaként megilleto jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint. 277/1997. (XI11.22.)
Korm. rendelet a pedagdgus- Tovabbképzésben vesz részt a tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol

Munkahelyére idOben, a tanitasi oraja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (naplo, tajékoztato fiizet, félévi, év végi statisztika).

Az iskolai munka folyamatossaganak €s zavartalansdganak érdekében torvényben, kollektiv
szerz6désben meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre kotelezheto.

Amennyiben munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét iddben értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankdnyv, tanmenet/ iddben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Szakmai feladatai részletesen:

Munk4jat tanmenet szerint végzi, melyet a munkatervben meghatarozott hataridore készit el és
engedélyeztet a jovahagyassal megbizott személlyel. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munk4jat a beosztott rend szerint latja el az iskolai dokumentumokban meghatarozott
modon 7:20-t6l, valamint az 6rako6zi sziinetekben folyamatosan.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozasok eldtt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.
Részt vesz a tankonyvek kivalasztdsdban, tankonyvlistdjat hataridore dsszedllitja, leadja.

Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a tanulok
rendben hagyjak el a tantermeket.
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10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tajékoztatja a szililoket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozéasokra, elokésziti azokat.

Szem elott tartja a differencialt képességfejlesztést, fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat,
gondozza a tehetségeket.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.
A témazar6 felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a k6zos ellendrzés
soran a tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi témazaré felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni

Pedagogiai programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését

Szaktanarként munkajat az elfogadott tanterv szerint magas szinvonalon végzi

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban

Aktivan részt vesz az egyes értekezleteken, megbeszéléseken

Rendszeresen ellendrzi és értékeli az altala tanitott tantdrgyak esetében az osztaly tanuldinak
teljesitményét

Elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelolt vezetd megbizza.

A munkakori leirdsban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkdvetkezményeket von
maga utan.

A munkakori leirast jovahagyom:

Borgulya Zoltan

igazgatohelyettes igazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és magamra nézve kdotelezonek tartom. A
munkakdri leiras egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, ......ccceeeeieeeiiiiiiininianane,

Munkavallald
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4. szamu fiiggelék

Osztalyfonoki munkakori leiras — minta

Osztalyfonok munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Altalanos Iskola (2400 Dunatjvaros, Pannon kert 1.)

Neév:

Munkakoér megnevezése: Pedagogus

A munkakort betoltd kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakorének tartalma: az igazgatot, igazgatohelyettest munkajaban kozvetleniil segiti.

A pedagogus a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodik. Elvégzi az
orarendben ¢és az éves munkatervben meghatarozott feladatokat, az igazgat6, igazgatdhelyettes
utasitasanak megfelelden, melynek igazoldsa havonta torténik.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 42. §-nak megfeleléen 42. § (1)~ A
pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatdrid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

- Osztalyaért feleldos pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai
Program hataskorébe utal.

- Munk3jat az érvényben 1év6 dokumentumok alapjan latja el.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik irdnyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

- Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitdé pedagogusokkal, logopédussal, gyermekvédelmi feleldssel.

- Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében.

- A rabizott kozosség minél jobb megismerése €s a koordinacié érdekében latogathatja osztalyat
mas nevelok tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, el6zetes egyeztetés alapjan.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- Sziil6i értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejlodését a gondviselokkel megbeszéli.
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- A sziiléket tajékoztatd flizet Utjan folyamatosan tajékoztatja Ugy, hogy minden fontos
informaciohoz hozzajussanak.

- Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértdl fliggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket alairasukkal,
vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

- A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli.

- Pontosan végzi a megbizatasaval jaro adminisztracios teendoket, vezeti a dokumentumokat
(torzskdnyv, naplo, bizonyitvany, tajékoztatd flizet, statisztika, kérddivek -kiosztdsa, begytijtése,
értékelése)

- Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplé €s a tajékoztatod fiizet bejegyzéseit, egyezteti a napld €s a
tajékoztato fiizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges osztalyzatok hianyossagat jelzi a
szaktanarnak.

- Havonta értékeli az osztalyaba jaro tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozosségi €életében
vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhetd eszkozokkel.

crer

megodrzeése folyamatos feladata.

- Az iskolai munkaterv, osztalyfonoki tanmenet szerint elokésziti a tanulmanyi kirandulasokat,
illetve azon aktivan részt vesz.

A fentieken kiviil munkakoére minden olyan eseti feladat, amellyel az intézmény vezetdje
megbizza.
A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkovetkezményeket von
maga utan.

A munkakori leirast jovahagyom:

Borgulya Zoltan

Igazgatohelyettes Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s magamra nézve kotelezének tartom. A
munkakdri leiras egy példanyt atvettem.

Munkavallald
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5. szamu fiiggelék

Munkakori leiras — Munkakozosség-vezeté — minta

Hatalyba 1ép: ..... szeptember 1.

Munkakori leiras
Ervényes visszavonasig, ill. 1j megbizas atvételéig

Munkako6zosség-

vezeto Jovahagyta:
.................................................... (igazgato)

Személyi és szervezeti adatok:
NGV ettt et ettt

Munkahely: Pannon Oktatasi Kézpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Altalanos Iskola

MUnKaKoOT: ....ooveiiieiieteee e munkako6zdsség-vezetd pedagogus
IMUNKATAG: .. heti 40 ora
Munkaltatdi jJogkor gyakorldja: ........oovvieiieiiieieiieeee e igazgatd

Kozvetleniil az igazgato €és a nevelési igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.

A munkakozosség-vezeto feladatai

A munkakozosség-vezetét az SzMSz rendelkezéseit betartva az igazgatd bizza meg.
Osszeallitja a Pedagogiai Program, a Mindségiranyitasi Program (IMIP), az SzMSz ¢és az iskola
éves munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat.
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Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyd nevelési, oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.
Rendszeresen 6rat latogat, félévente minden egyes, a munkakozosségbe tartozo kollégajanal
legalabb egyszer latogatast tesz.

A tanulok szocidlis, csaladi ¢és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyén
adottsagainak képességeinek feltarasa,

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — az Igazgato6 részére a munkakodzosség tevékenységérol.

Az osztalyozo vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése,

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkalésa,

Az oralatogatasok tapasztalatair6l az érintett kollégaval négyszemkozti megbeszElést tart,
illetve az éltalanos tapasztalatokat megosztja a munkak6zosség és az iskolavezetés tagjaival.
Iskolai szintli iigyekben eldzetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

Az iskola, a munkakozdsség érdekét, céljait szolgald palyazatok felkutatasaban,
elkészitésében, lebonyolitasaban részt vesz.

Félévenként legalabb két munkakozosségi értekezletet tart, az errdl késziild jegyzokonyvet
eljuttatja az iskolavezetéshez.

A beiskolazas és a palyavalasztds figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése, tehetséges
altalanos iskolas didkok felkutatdsa, a megyei szaktantargyi tanulmanyi versenyek
figyelemmel kisérése.

Sajat munkakozosségében szervezO-iranyitdé munkat vallal a felzarkoztatasban és a
tehetséggondozasban.

Segiti a munkakozdsségben dolgozo palyakezddk munkajat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a gimnazium mas munkakozosségeivel és a varosi,
kistérségi altalanos iskolakkal.

e Bemutato ordkat szervez, tantargyanként félévente legalabb egyet.

e I[ranyitja a megfeleld tantargyak helyi tanulmanyi versenyeinek szervezését.

e Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Az iskolai tlinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, szalagavatd, ballagas, stb.)
szervezése, a szervezOk munkdjanak segitése.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevel6testiilet, valamint az igazgato
részére a munkakozosség éves tevékenységérol.

e Adatokat, anyagokat szolgéltat a munkak6zdsség honlapjanak mitkodtetéséhez.

Egyéb feladatai:

o Az egészseégligyi, nevelési feladatok megoldasanak segitése.

e A tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése,

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

o [ratselejtezés,

o Leltarozas

e Az oktat6i, neveldi és egyéb, az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolddo

jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése.
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A munkakdri leirasban nem jeldlt eseti — soron kiviili, munkakoréb6l adodo — feladatok
megoldasa az igazgatd vagy az igazgatohelyettes megbizasa alapjan.

A munkakozosség-vezeté az igazgatét képviseli minden olyan feladata ellatasa soran,
amellyel az intézmény vezetdje megbizta. Ebbél kovetkezoen a pedagogusnak kotelessége
felettesének tekinteni a munkakozosség-vezetot, amennyiben az adott munkakozosség
iigyében jar el.

A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi terlileten tevékenykedd pedagdgusok a kézds mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
1étre.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkak6zOsség-vezet6t valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy tanévre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato
- aminek tényét az iskola éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése, véleményezése,
az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszedllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a munkak6zosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola igazgatojanak a
munkakozdsség-vezetd személyére,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,
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a munkakozosségen beliil a helyettesitések megszervezése a feladatellatasi hely vezetdjének
iranyitasaval,
javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
kivalasztja az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket
A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakoéri leirdst jovahagyom:

Dunatjvaros, ......cccoeveiiiiiiiiiiiiieaian,

Borgulya Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

Dunatijvaros, ......c..ceveeneeiiiiiiiiiianann,

munkavallalo
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6. szamu fiiggelék

Munkakori leiras — Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés — minta

Hatalyba 1ép: 2017. szeptember 1.

Munkakori leiras
Ervényes visszavonasig, illetve (1j megbizas atvételéig

Gyermek- és

ifjusagvédelmi felelos | Jovahagyta:
.................................................... (igazgato)

Személyi és szervezeti adatok:
D[S TR

Munkahely: Pannon Oktatasi Kézpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum,
Szakképzé Iskola és Altalanos Iskola

MUunkakor: ....occvevvirieiiiieneceee e gyermek-és ifjisagvédelmi felelés pedagogus
MUDNKAIAO: ..ot heti 40 6ra
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: .......ooveveeiiiiii igazgatd

Kozvetleniil az igazgaté és a nevelési igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelos segiti az iskola pedagégusainak gyermek-és
ifjusagvédelmi munkajat. A gyermek-¢és ifjisagvédelmi felelgs feladata kiilonosen:

1. Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel.

2. A pedagbgusok, sziildk vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -, akar —
szlikség esetén — csaladlatogatds alkalmaval megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét, a csalad
szocializacids szinterét.
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3. Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozdkkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

4. A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

5. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitdsat kezdeményezi a tanuld laké helye szerinti illetékes Odnkorméanyzat
polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatas
formajaban torténd nyujtasara.

6. Az iskolaban a tanulok €s a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét illetve
telefonszamat.

7. Nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakuldsat. Részt vesz a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok korai jelzo- és pedagdgiai

tamogat6 rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

8. Tovabbképzéseken részt vesz, amennyiben ezt az oktatasi intézmény vezetdje elrendeli
szamara

9. Rendszeresen figyeli a Magyar K6zlonyt, és a szakirodalmat, az 6nképzés igénye a sajatja.
10. Felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra.

11. Pélyazatokat figyelemmel kiséri és palydzatokat ir, azokban részt vesz.

12. T4jékoztatast nyqjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

13. Sziikség szerint konzultdl az intézmény vezetdjével, részére informacioval szolgal.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdst jovahagyom:

Dunatjvaros, .......c.ceeveviiiiiiiiiiiinaan

Borgulya Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és magamra nézve kotelezonek tartom.
A munkakori leirds egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, ......cccovveiiiiiiiiiiiaen,

munkavallald
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7. szamu fiiggelék

Munkakori leiras — DOK segité tanar — minta

Hatalyba 1ép: 2017. szeptember 1.

Munkakori leiras
Ervényes visszavonasig, illetve uj megbizas atvételéig

DOK Segité tanar
Jovahagyta: .. ... (igazgato)

Tudomasul vettem:

Személyi és szervezeti adatok:
NGV ettt et et

Munkahely: Pannon Oktatasi Kézpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Altalanos Iskola

MUDNKAKOT: ..ottt DOK segitd tanar
IMUNKATAG: ...t heti 40 ora
Munkaltatdi jJogkor gyakorldja: ......oeevieiieiiieieeie e igazgatd

Kozvetleniil az igazgato és a nevelési igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Segiti a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitését, gondoskodik
annak legitimitasarol, betartasarol.

Feladatait a DOK SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi.

Segiti és 0sszehangolja az intézmény didksagnak tevékenységét.

Feladatait az igazgatd vagy az igazgatohelyettes iranyitasaval latja el, az iskola pedagogiai
programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

Munkatervét ugy allitja Ossze, hogy eldtte egyeztet a didkonkormanyzat tagjaival, a
neveldtestiilettel, az osztalyfonokokkel, akikkel rendszeres munkakapcsolatban all.
Tanacsaival, szakmai tapasztalatidval segiti a didkok 4ltal életre hivott rendezvények,
programok sikerességét, szinvonalas megvalosulasat.

Szerepet vallal a kiilonb6z6 intézményi programokon, évfordulokon, egyéb mas iskolai

eseményeken, megemlékezéseken megszervezésre keriild miisorok elékésziileteirdl, a tanulok
felkészitésében tevékenyen részt vesz, tAmogatja azokat.
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Részt vallal a tanintézményben miikodo szakkorok szervezésében, azokat népszeriisiti a tanulok
korében.

Szervezi, elokésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidds programokat a tanulok korében.

A diakoknak segitséget nyljt az iskolaradio mitkodtetésében és a diakujsag szerkesztésében,
kivitelezésében, abban kezdeményezd szerepet vallal.

Tevékenységérol folyamatos tajékoztatast ad a felettesének, illetve a neveldtestiiletnek, minden
félév végén irasban osszefoglalot készit.

Tamogatja a tanulok szakmai tanulmanyi versenyeken valo részvételét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodd feladatok megoldasat.,
kiilonosen abban a tanulok altal megvalosuld szerepvallalast, az intézményi didkprogramok
lebonyolitasat!

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.
A munkakori leirast jovahagyom:

Dunatijvaros, ......ccceveeieiiiiiiiniiiannnn,

Borgulya Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s magamra nézve kotelezonek tartom.
A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, ......ccceeviiiiiiiiiiiiiiian

munkavallalo
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8. szamu fiiggelék

Rendszergazda munkakori leiras — minta

I. Munkaltato neve:
Szervezeti egység megnevezése: Pannon Oktatasi K6zpont Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum, Szakképz6 Iskola és Altalanos Iskola

Munkako6r megnevezése: rendszergazda
A munkakor betoltéjének neve:
Munkaltaté jogkor gyakorloja: Borgulya Zoltan igazgato

II. Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: munkaltatd székhelye
Munkaidé: megbizasi szerzddes szerint
Munkarend, munkaidé beosztés hétf6tdl - péntekig

I11. Kozvetleniil beosztott munkakor(ok): nincs

IV. Képzettségi kovetelmények:
Sziikséges iskolai végzettség: informatikai szakiranyu egyetem/ féiskola
Sziikséges szakképzettség: -

V. A munkakor f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikoddképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa, valamint az intézmény feladatellatasi helyein az
informatikai tAmogatas biztositasa telefonon, e-mailen. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak aldrendelve, a szdmitastechnika munkak6zosség tandraival egyiittmiitkodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

- Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos

aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

- Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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- Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdly alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

- Az allandé miikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢és a szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének megakadalyozasara,
a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik. A leltarat kéthavonta leadja a felettesének.
- Részt vesz az intézmény telephelyeire telepitendd géppark tervezésében.

Hardver

- Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd évente egyszer az
igazgatoval egyeztetett idépontban ellendrzéseket végez az eléforduld hibdk felderitése
érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak,
¢és arendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja. Részt vesz a beszerzésekben,
eldsegiti azokat tanacsaival.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

- Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil munkanapokon 8:00-t61 18:00-ig (a telephelyek
szdmara telefonos ¢és e-mailes segitségnyujtassal) gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

- Haladéktalanul jelenti az igazgatonak az észlelt karokat és rongalasokat. Ha a karokozo
személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Harom havonta kdoteles beszdmolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

- Az intézmény 4altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

- Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- Az ISZ-ben régzitett mddon biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasadgarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

- Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

- Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

- Felhasznalo6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

- Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznéloi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitsaira.

- A haloézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiiléonosen indokolt esetben, az igazgat6 engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara
bonthatja fel.

- A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért felel.

Idoszakos feladatai

- Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szdmitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgadk pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsdnak tervezésében.

- Anyagbeszerzés.

Munkakoriilmények
Munkabol vald tadvolmaradéasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell az iskola
vezetdjét.

Felelossége

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért, melynek mértéke 150 000 Ft-os, azaz szazotvenezer forintos kar esetén 1 havi
rendszergazdai dij, ennél magasabb mértékii kar esetén 2 havi rendszergazdai dij.

VI. A munkakor betoltéséhez tartozo jogszabalyok, szabalyzatok:

Munka Toérvénykonyve

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Rend

Informécidbiztonsagi Szabalyzat

Szoftvergazdalkodasi és Szerzdi Jogvédelmi Szabalyzat

Mindségiranyitasi Kézikonyv €s a szervezeti egységre vonatkoz6 mindségbiztositasi eljarasok

Kapjak:

Munkavallal6
Munkaltatd

107



A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leirast jovahagyom:
Dunatjvaros, ......cooeeeviiiiiiiiiiiiiiiian

Borgulya Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és magamra nézve kotelezonek tartom.
A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

Dunatijvaros, ......ccceveeieiiiiiiiniiiannnn,

munkavallalo
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9. szamu fiiggelék

Telephelyi oktatas koordinator munkakori leirasa — minta

1.Intézmény megnevezése: Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum, Szakképzé Iskola és Altalanos Iskola

2.Név:

3.Munkakor megnevezése: Telephelyi oktatas koordinator

4.A munkakort betoltd kozvetlen felettese: az igazgaté

5.Munkakorének tartalma:

Az igazgatot munkdjaban kozvetleniil segiti.

Elkésziti:

- éves munkatervét,

- a tantargyi €s orafelosztasi tervet,

- félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemz0 jelentéseket
- az ¢év eleji statisztikai jelentéseket,

- tertiletének fejlesztési tervét.

Gondoskodik:
- atanuldi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos ligyek elintézésérol, a
kozismereti targyak tanmeneteinek elkészitésérdl, illetve elkészittetésérol
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérdl,
- anaplok rendszeres és folyamatos vezettetésérdl,
- aziskola targyi feltételeinek felmérésérol, fejlesztésérol,
- aziskola targyi feltételeinek fejlesztésérdl,
- ateriiletén dolgozo pedagogusok munkajanak értékelésérol.

Szervezi és irdnyitja:
- kozvetleniil iranyitja a telephelyen foly6 oktatasi tevékenységet,
- akozismereti targyak oktatasat,

Felelgs:
- atanulok vétségeivel és szabalysértéseivel Osszefiiggd ligyek intézéséért,
- a biintetés-végrehajtasi intézetben folyo oktatas zokkendmentes, folyamatos
szervezéséért, melyet a bv. intézet oktatési feleldsével egyiittmiikodve végez,
- ataniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabélyszerli vezetéséért, kezeléséért

Osszegyiijti a pedagogusoktél a havi orajelentot és szamlikat (esetenként tappénzes
papirt), azokat egyezteti a naploval, és szignézas utan legkésébb a targyhét koveté 6-ig
levélben tovabbitja az intézmény székhelyére.

Amennyiben a fent megjelolt hataridok hétvégére esnek, akkor az azt kovetd elsé
munkanapig kell beérkeznie a dokumentumoknak. A hataridon tual érkezo anyagokat a
munkaltat6 a targyhot koveté honap 30. napjaig fogja feldogozni és erre figyelemmel az
utalast teljesiteni.
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Fobb felelosségek és tevékenységek:

- szervezi és iranyitja a (feladat-ellatasi hely megnevezése) folyo oktato-neveld munkat,

- folyamatosan kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, valamint a bv. intézet oktatasért felelOs
szakembereivel, kiilon megbizas esetén a bv. intézet vezetésével,

- ellendrzi a tanuldk tankonyv és taneszkoz ellatottsagat, sziikség esetén jelzi észrevételeit a
bv. intézet vezetése felé, valamint az iskola igazgatdja felé,

- haladéktalanul tajékoztatja az iskola igazgatojat minden olyan eseményrdl, amely az
oktatés szinvonalas elvégzését akadalyozhatja,

- elvégzi azokat a tanév soran felmeriilé egyéb oktatasi €s nevelési feladatokat, amellyel az
iskola igazgat6ja megbizza,

- iranyitja és 6sszefogja az osztalyfonokok munkajat,

- egyittmiikodik az iskola vezetdjével,

Kiilonleges feleldssége:

- szem el6tt tartja a differencialt képességfejlesztést,

- figyelemmel kiséri, hogy az oktatd-neveld munka a biintetés-végrehajtasi intézet
hazirendjét ne zavarja,

- szem el6tt tarja, hogy az oktato-nevelé munka a biintetés-végrehajtasi szabalyokat ne
sértse,

Ellendrzés foka :
- rendszeresen ellendrzi és értékeli az osztalyban folyo pedagogiai munkat,
- ellendrzi az adminisztracids feladatok pontos, naprakész vezetését,
- ellendrzi a tanmenetek hidnytalan meglétét, azok elhelyezését a tanari szobaban,
- év végén atnézi, ellendrzi a torzskonyveket, bizonyitvanyokat.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.
A munkakori leirdst jovahagyom:

Dunatjvaros, ......cccooevviviiiiiiiiiiae,

Borgulya Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és magamra nézve kotelezonek tartom.
A munkakori leirds egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, ......cccovveiiiiiiiiiiiaen,

munkavallalo
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10. szamu fiiggelék

Takarito, portas munkakori leirasa — minta

1. Intézmény megnevezése: Pannon Oktatasi Kézpont Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum, Szakképzo Iskola és Altalanos Iskola

2. Neév:

3. Munkakdr megnevezése: Takarito, portas

4, A munkakdrt betoltd kozvetlen felettese: az igazgato

5. Munkakdrének tartalma:

PORTAS

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat.

Ennek érdekében:

- az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket, tanuldkat utbaigazitja

- ligyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjék el a tanitasi id6
alatt

- gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak

- Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, vissza hozatalarol.

- Kulesnyilvantartast vezet a kulcsot atvevo-atado dolgozokrol.

-A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatosagnak
haladéktalanul atadja.

- A talalt targyakat egy honapig megodrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési
1d6 leteltével felettese (igazgatd) utasitdsa szerint jar el.

TAKARITO
Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

Naponta végzendd teenddk:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.

- Mosdotalak, kancsok tisztantartasa.

- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolésa.

- Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kiiiritése.

- WC-k takaritasa, fert6tlenitése.
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- A bejérati Iépcsdk, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.
Id6szakonként:

- ablakok, ajtok lemosasa

- fliggbnyok mosasa, vasalasa
- radiatorok lemosasa

- téli, tavaszi nagytakaritas

A takaritason kiviil felelds :

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanari és tanuloi eszk6zok sértetlenségéért,

- elektromos arammal val6 takarékossagaért,

- balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmoso és
portorld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztylit, mosddszappant,
kézvédo krémet kap.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast jovahagyom:

Dunatjvaros, ......cccooevviiiiiiiiiiiiiie,

Borgulya Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s magamra nézve kotelezonek tartom.
A munkakori leirds egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, .......ccceoeviviiiiiiiiiininaan

munkavallald
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11. szamu fiiggelék

Belso ellenorzési szabalyzat

A Pannon Oktatasi Kézpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola
és Altalanos Iskola bels ellendrzésével osszefliggé feladatait az allamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény és a 370/2011. évi (XII. 31) Kormany rendelet alapjan a kovetkezok
szerint hatarozom meg.

.
ALTALANOS RESZ
1./ A belsé ellendrzés célja, tartalma

A belsd ellenérzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi
tevékenység soran a jogszabalyi el6irasok, utasitasok betartasat a vagyon védelmét, a belso rend
¢s fegyelem megszilarditasat. Segitse eld a szabalytalan gyakorlat kialakulasanak terjedésének
megakadalyozasat, a tartalékok feltarasat. Az ellendrzésnek alkalmasnak kell lennie arra is,
hogy jelezze a céloktol, a norméktdl, az SZMSZ-ben és az egyéb szabalyokban eldirt
kovetelményektol valo eltérést

2./ A belsé ellendrzés miikodésének altalanos kovetelményei
A belsé ellendrzéssel szemben altaldnos kovetelmény, hogy:

e a belsd tartalékok feltarasaval, az anyagi eszkdzok atcsoportositasi lehetdségeinek
bemutatasaval tdimogassa a vezetést,

e segitse eld a jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon val6 ellatasat,

e tegye lehetdveé a szakmai, gazdalkodasi €s egyeb feladatok legésszeriibb, legkisebb
raforditassal valo ellatasat, a rendelkezésre allo €lo- és holtmunka raforditasanak
hatékony felhasznalasat,

e legyen a szabalyszert, fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a raciondlis kezdeményezéseket, mutasson ra kellé idében az Intézmény
miikddése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedésekre,
hianyossagokra,

e amiikodés €s gazdalkodas szervezettségének elemzésével és vizsgalataval a
gazdalkodéssal 0sszefiiggd jelenségek okainak feltarasaval segitse eld a vezetés
megfeleld tdjékoztatasat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezetdi utasitasok
végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem megszilarditasdhoz,

e jelezze a pedagogusok, valamint a vezetok szamadra a szakmai és jogi kovetelményektol
valo eltérést,
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¢ a szabalytalansadgok, hianyossagok, lazasagok, fegyelmezetlenségek és azok okainak és
koriilményeinek feltarasaval biztositsa az iskola torvényes, jogszabalyokban és belso
utasitdsokban eldirt miikodését.

3./ Felelosség a belso ellenorzés megszervezéséért

A belso ellenérzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az Intézmény vezetdje,
illetve minden vezet6 felelds a maga teriiletén.

A BELSO ELLENORZES FELADATA, VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

1.1. A belso ellendrzés fogalma, célja, gyakorlati feladatai
A belso ellendrzés fogalma

A bels6 ellendrzés ténymegallapitod és értékeld tevékenység. Folyamata az értékelés alapjaul
szolgélo adatok megallapitasdval kezdddik és a kiilonb6z6 norméak megtartasanak vizsgalataval
folytatodik.

Az ellendrzés a ,,van” allapot Osszehasonlitasat jelenti a ,,kell” allapottal, magéban foglalja a
kiilonbségek megallapitasat, értékelését és a tényekbdl a kovetkeztetések levondsat. Az
ellendrzés szolgaltatja a vezetOk szdmara a sziikséges informdciokat a norméak végrehajtasi
modjardl és hatékonysagarol. Az értékelés mindig valamely kovetelményhez valod viszonyitast
jelent, az ellendrzés pedig nem mas, mint a meghatarozott kovetelményektdl vald eltérés
megitélése.

A belso ellendrzés célja

A belsé ellendrzés célja az intézményi feladatellatas és gazdalkodas teriiletén az, hogy:

e biztositsa az intézmény felelds vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mélységl
informaciot az intézményben folyd oktatd és neveld munka tartalmarol és annak
szinvonalarol,

e jelezze a pedagdgusok, valamint a vezetOk szamara a szakmai és jogi kovetelményektol valo
eltérést,

e segitse a vezetdi miikodés €s iranyitas hatékonysagat, az intézmény gazdasagos miikodését,
valamint a vezetd dontéseinek elokészitését €s a dontések egységes, teljes korl
végrehajtasat,

e a szabalytalansagok, hianyossagok, lazasagok, fegyelmezetlenségek €s azok okainak és
koriilményeinek feltardsaval biztositsa az iskola torvényes, jogszabalyokban és belsé
utasitasokban eldirt mikodését,

e hatékonyan tdmogassa a korszeriibb és operativabb miikodést és a belsé erdforrasok,
tartalékok feltarasat, valamint a meglévo kapacitasok jobb kihasznalasat, kihasznaltsagat,

e biztositsa a pénz- és egyéb eszkdzgazdalkodassal, valamint az elszdmolasokkal kapcsolatos
kotelezd eldirdsok betartasat.
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Az ellenérzés gyakorlati feladatai

1.2.1. Az intézmény kozépvezetoinek altalanos ellenorzési feladatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett.

1.2.2. Az isazgato ellenorzési feladatai

Elkésziti a gazdasagi, pénziligyi vonatkozasu éves ellendrzési tervet.
Belso ellendrzést a belso ellendrrel megosztva végzi, de bevonja az irdnyitas ala rendelt
dolgozokat is.

Folyamatosan ellendrzi

munkaviszony létesitésére, megsziintetésére, megbizassal kapcsolatos bizonylatokat
alkalmi munkabérek, megbizési dijak, tiszteletdijak, jutalmak szadmfejtését
tarsadalombiztositasi ligyekkel kapcsolatos bizonylatokat

bérmegtakaritast, bérteljesitést

kimend szamlakat

gazdasagi targyl kimend leveleket

2./ A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

A gazdalkodas szabalyozottsaganak, szervezettségének ellendrzése

Ennek keretében vizsgalni kell, hogy az Intézmény szabdlyzataiban foglalt eldirdasok
Osszhangban vannak-e a mindenkor érvényes jogszabalyi eldirasokkal,

A végrehajtas soran a bels6 szabalyzatokban foglalt eldirasok megfelelden érvényesiilnek-e.

Az emlitett kovetelmények maradéktalan érvényesiilése érdekében a szabalyzatok aktualitasat
évenkent feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatra vonatkozo konkrét feladatokat az éves ellendrzési iitemtervben kell rogziteni.
A feliilvizsgalatnak a kovetkezd szabalyzatokra kell kiterjedni:
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat
Bels6 Ellendrzési Szabalyzat
2.2. Munkaerd- és bérgazdalkodas ellenorzése
Ennek keretében vizsgalni kell:

a munkaer6 foglalkoztatdsa 6sszhangban van-e az Intézmény altal ellatand6 feladatokkal,
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2.3. Vagyongazdalkodas ellendrzése

A vagyongazdalkodas gyakorlata megfelel-e a fenntart6 altal alkotott vagyonrendeletben
foglalt el6irasoknak.

Vagyonvédelemmel Gsszefiiged ellenOrzési feladatok:

a./ Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a vagyontargyak megovasaért, megorzéséért, kezeléséért a
felel0sségi korok teljes kortien kialakitasra keriiltek-e. Nyilvantartasi és elszamoltatasi rendjiik
biztositja-e a mindenkori szdmbavétel és szamonkérés lehetdségét.

b./ A vagyontargyak taroldsara és Orzésére szolgaldo helyiségek Dbiztonsdgos zarasarol
folyamatosan gondoskodnak-e.

c./ A vagyonmegillapitd leltarozasokat rendszeresen ellendrzik-e (pl.: utdn mérés, utin
szamolas).

d./ A selejtezések végrehajtasanal és a felesleges vagyontargyak hasznositasanal eleget tesznek-
€ a szabdlyszeriiségi kovetelményeknek.

Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel osszefiiggd ellendrzési feladatok
A belsé ellendrzés feladatkorébe tartozik, hogy gondoskodjék az intézmény gazdalkodasaban
a bels6é rend és fegyelem elOsegitésérdl, vizsgalja a munkafolyamatokba épitett ellendrzés

hatékonysagat és hézagmentességét.

2.5. a gazdalkodasi tevékenvység ellenorzése

a./ Eszkoz gazdalkodas ellendrzése

E témakorben ellendrizendd, hogy a meglévd, valamint a fejlesztési elhatarozasok alapjan
1étrejott targyi eszk6zok kihasznaldsa optimalis-e, hatékony

-e a pénzeszkozok felhasznalasa. Vizsgalando a feladatellatassal le nem kotott, szabad kapacitas
optimalis felhasznalasi lehetdsége.

b./ Létszam- és bérgazdalkodas ellendrzése:

E témakorben az ellendrzés arra terjed ki, hogy intézeti szinten és szervezeti egységeken beliil
(adott esetben egy feladatkorben) a munkaerd foglalkoztatasa hatékonyan szervezett-e, a
munkafeltételek, munkakoriilmények javulta-e, vizsgalandd, hogy a jelenlegi differencialt
bérezéssel, jutalmazasi és anyagi 0sztonzési rendszerrel lehet-e jol, a korabbiaknal jobban
mozgositani a dolgozokat az intézményi célok megvaldsitasaban.

c./ Miikodési bevételek ellenorzése:

A 16 cél az, hogyan lehet a miikodési bevételek fokozasaval intézményi hatdskorben
megnovelni a koltségvetés bevételi €s kiadasi oldalat.
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d./ Erdekeltségi rendszer.

Vizsgalando, hogy az intézmény maradvany érdekeltségii rendszerében kielégitden érvényesiil-
e annak 0sztonzo hatasa a takarékossagra, a takarékos gazdalkodasra: a kialakitott aranyok
megfelelden biztositjdk-e a szervezeti egységek, dolgozok érdekeltségét (jutalmazasi- és
bérezési 0sszefliggés!)

3./ A belso ellenérzés részteriiletei

3.1.  Vezet6i ellendrzés

a./ A vezetok iranyitd tevékenységének részét képezo vezetoi ellendrzés eszkozei:

a vezetOi dontések €s jogszabalyi eldirasok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és
mas informdciok, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése,

az alairasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasa sordn szakmai és gazdasagi kihatassal

jaré intézkedések indokoltsaganak, tartalmi helyességének, szabélyszerliségének vizsgalata,
a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

b./ Az egyes részlegvezetdk ellendrzési kotelezettségeit munkakori leirdsokban rogziteni kell.

3.2. A munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzést a szervezeti és miikddési szabalyzatban, valamint az
egy¢b szabalyzatokban és a munkakori leirasokban foglalt eldirdsok alapjan kell végrehajtani.

Ennek keretében gondoskodni kell:
e az ellendrzendd feladatok pontos kijelolésérdl,
e azegyes feladatok ellendrzéseit képezd személy meghatirozasarol,
e az ellendrzés modjanak, gyakorisaganak el6irdsarol.

A feltart hianyossagokrol az ellendrzést végzo koteles 3 napon beliil az ellendrzott személy
kozvetlen felettesét értesiteni.
Az ellenérzést végzo jogai, kotelezettsége, felelossége

a./ Az ellenérzést végzo személy joga

a vizsgalt szervezeti egység minden olyan iratdba betekinteni, melynek ismeretei az
ellendrzéshez sziikségesek,

részt venni a vizsgalt szervezeti egység kiértékeld munkaértekezletén, vagy megbeszélésén.
b./ Az ellenérzést végzo személy kotelezettségei, felelossége

az ellendrzést végzd személy felelds az ellendrzési feladatnak a munkakoéri leirdsban, a

vizsgalati programban foglaltak szerint eleget tenni,
felelds a megallapitasok helytallosagaért és azok adatszerli megalapozasaért,
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koteles a vizsgalati program altal meghatarozott krben minden 1ényeges tényt megallapitani,
feltarni és irasban rogziteni,
koteles a megallapitasokat az ellendrzott személlyel k6zolni.

Az ellenérzott szervek, személyek jogai kotelezettségei

a vizsgalt szervezet (személy) koteles az ellenérzést végz0 személy részére minden
tajékoztatast megadni, és az iratokba, dokumentumokba a betekintést biztositani,

koteles az ellendrzés zavartalan elvégzéséhez sziikséges feltételeket biztositani,

a belso ellendrzést végzd személy kérésére szoban, vagy irdsban a valosdgnak megfelelden
nyilatkozni,

koteles az elfogadott megallapitasokra kiilon utasitas nélkiil az intézkedéseket megtenni,

joga van az ellendrzés megallapitasaval kapcsolatban észrevételt tenni.

4./ Az ellendrzés végrehajtasanak szabalyai

Az ellendrzési terv és tartalma

Az éves ellendrzési terv 0sszedllitasaért az igazgato a felelds.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell az adott évre iitemezett vizsgalatok tételes felsorolasat
a kovetkez6 tagolasban:

a./ Témaellendrzések
c./ Célellendrzések
d./ UtoellenOrzések.

A témavizsgalatok sordn ugyanazokat a kérdéseket kell ellendrizni tobb, vagy minden
szervezeti egységnél.

Célellendrzés keretében egy feladat végrehajtasanak, valamely koriilhatarolt kérdésnek, illetve
jogszabaly alkalmazasanak vizsgalatat kell elvégezni egy szervezeti egységnél.

Célellendrzés soran a kordbban végzett ellendrzések alapjan tett intézkedések végrehajtasarol
kell meggy6zddni.

Az ellendrzési tervben valamennyi vizsgalatra vonatkozoan meg kell jeldlni a kdvetkezOket:

A helyszini vizsgélat kezdd idOpontjat,

a helyszini vizsgélat befejez6 iddpontjat,

a vizsgalatot végzOk nevét,

a jelentés leadasanak hatéridejét,

a jelentés elkészitéséért, leadasaért felelés személy megnevezését.
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4.2.  Ellenorzési program

Az ellendrzési programot az ellendrzést végzd koteles elkésziteni. A programot a vizsgalat
kezdési idépontjat megel6z6 15 napon beliil jovahagyasra az intézmény vezetdjének meg kell
kiildeni.

Az ellendrzési programnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a.l az ellenbrzés jellegét, céljat,

b./ az ellendrzd és az ellendrizendd szervezeti egység megnevezeését,

c./ az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzendd iddszak megjelolését, az ellendrzés
kezdd és befejez6 idopontjat,

d./ az ellenbrzés feladatainak részletes meghatarozasat.

e./ a jelentés leadasanak hatéaridejét,

f./ a program Osszedllitdjanak €s a jovahagyo személynek az alairdsat.

4.3. Az ellen6rzést a vizsgalatot a helyszinen, a tényeket aldtdmasztd6 eszkozok
felhasznalasaval koteles elvégezni.

Az ellendrzést végzo személy felelds a megallapitasai helytallosagaért, és megalapozottsagaért.
4.4. A megallapitasok irasba foglalasa

Az ellendrzés megallapitasairdl irasos jelentést kell késziteni a programban eldirt hataridore.
Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhatok:

- eredeti okmany,

- hitelesitett masolat,

- kivonat,

- tanusitvany,

- hitelesitett 0sszesitd kimutatas,
- kozbeesd jegyzOkonyv,

- fénykép,

- nyilatkozat,

- szakértdi vélemény.

A kozbeeso jegyzokonyv olyan tényallas vagy esemény bizonyitdsara szolgal, amelyrdl eredeti
okmany nem all rendelkezésre, de a valdsagrol az ellenérzést végzo személy €s az ellendrzott
részleg dolgozdja egyiittesen meggydzddtek és azt mindketten alairasukkal igazoljak.

A nyilatkozat az ellen6rzott részleg dolgozojanak olyan irasbeli kijelentése, amelyben - egyéb
okmanyok hidnyaban - tényallast igazol, vagy kozol.

Szakértéi vélemény akkor vehetd igénybe, ha a megallapitds bizonyitasara kiilonleges
felkésziiltség sziikséges.

Az ellendrzést végzo személy koteles a személyes feleldsséget felvetni ha:

a vizsgalattal érintett dolgozé munkakdri kotelezettségét vétkesen megszegte,
jogszabalyi eldirast vagy belso utasitast sértett a munkdja sordn a vizsgalt dolgozo.
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A feleldsként megjelolt személyekkel az ellendrzést végzo a rajuk vonatkozo megallapitdsokat
koteles ismertetni. A feleldssé tett személy a feleldsségével kapcsolatos megallapitasok
megismerését zaradékkal ellatott jelentés alairasaval koteles elismerni.

A feleldsségi zaradéknak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

»A jelentésben foglalt megallapitasokat megismertem, és tudomasul veszem, hogy ezzel
kapcsolatban 10 napon beliil irasban magyarazatot vagyok koteles adni.”

A feleldssé tett személy a zaradékban megallapitott hatariddre az ellendrzést végzo személynek
a kovetkezokrol koteles irasbeli magyarazatot adni, illetve nyilatkozni:

elismeri-¢ a terhére rott tényt és azzal kapcsolatos felelGsségét,
mi volt a mulasztés, a hidnyossag oka,
mit kivan tenni a hianyossag megsziintetése, kijavitasa érdekében.

Az iréasbeli nyilatkozatot és az ellendrzést végzd arra tett észrevételét a jelentéshez csatolni kell.

A feleldssé tett személlyel szemben az ellendrzést végzo fegyelmi, illetve az egyéb feleldsségre
vonas iranti eljarast kdteles kezdeményezni.

Az ellendrzés megallapitasai alapjan sziikséges fegyelmi, kartéritési, szabalysértési,
biintetdeljaras kezdeményezésénél a vonatkoz6 kiilon jogszabalyok eldirasai szerint kell eljarni.

A megallapitdsok hasznositasa érdekében a jelentést zaradékkal kell ellatni, melynek a
kovetkezot kell tartalmaznia:

"Az ellendrzési jelentésben foglaltakat
megismertem, azokkal kapcsolatban 10
napon beliil észrevételt (nem) teszek."

45. Az ellendrzés megallapitasainak hasznositasa

Az ellendrzés tapasztalatai alapjan a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetd rendeli el,
illetve kezdeményezi.

A megallapitasok hasznositasanak, a realizdlasnak a megoldasi formairdl a konkrét
tapasztalatok ismeretében — az ellendrzést végz0 javaslata alapjan — az intézményvezetd dont.

A realizalas keretében intézkedni kell:

a hibak, hidnyossagok kijavitasarol, karos kovetkezményeinek megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedések elrendelésérdl,

indokolt esetben a feleldsségre vondsok elrendelésérol.

451. Azintézkedések elrendelésének formai

Az ellendrzések megallapitasai alapjan a sziikséges intézkedések elrendelése torténhet:
- zarotargyaldson
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- realizalo levéllel.

A zarotargyalasok elOkészitésérdl, illetve a realizald levelek tervezeteinek elkészitésérdl az
ellendrzést végzod személy koteles gondoskodni.

a./ A zarotargyalason (vagy zaromegbeszélésen)

Zarotargyalason az elézetesen megkiildott és egyeztetett jelentés tartalma és az ellendrzés
javaslatai alapjan meg kell hatdrozni a kdvetkezdket:
- a teendd intézkedések irdnyat,
- a sziikséges intézkedések madjat, litemezését,
- a végrehajtasért felelosok megnevezését, hataridok megjelolésével.

A zarbtargyalason a sziikséges intézkedések meghatarozasa érdekében jelen kell lenni
az ellendrzott részleg vezetdjének, az ellendrzott személynek,

a részletek tisztdzasa érdekében az ellendrzést lefolytatd személynek,

az intézményvezetdnek, vagy az 4ltala felhatalmazott személynek.

A zarbtargyalds tényét, az elrendelt intézkedéseket jegyzOkonyvbe kell foglalni.
b./ Realizalo levélben

fel kell hivni az ellendrzott részleg vezetdjének vagy az ellendrzott személynek a figyelmét a
jelentésben foglalt megallapitasokra,

utalni kell arra, hogy az ellenérzott részleg vezetdje vagy az ellendrzott személy koteles a
szlikséges intézkedéseket megtenni,

A realizalo levelet az ellendrzést végzd személy koteles elkésziteni, amit az intézményvezetd
ir ala.

A valaszlevelek, tajékoztatdsok megkiildését kovetden az ellenOrzést végrehajtdo szemely
véleménye alapjan az intézményvezetd dont arr6l, hogy a jelzett intézkedéseket elfogadja-e
vagy sem.

Amennyiben a valaszlevelekben jelzett intézkedések elfogadasra keriiltek az ellendrzést
lezartnak kell tekinteni.

Abban az esetben, ha a jelzett intézkedések nem elfogadhatdak, ugy Gjabb felhivast kell kiildeni.
Az intézkedések megtorténtérél indokolt esetben kiilon utédellendrzést kell tartani. Az
utoellendrzés elrendelésérdl az intézményvezetd dont.
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JEGYZEK

a munka folyamatéaba épitett ellendrzési feladatokrol

Sor- Ellenérzendd A feladat ellatasdért  Ellendrzésért
szam  feladat felel6s Felelds
1./ A gazdalkodasi tevékenységgel
Osszefliggo feladatok
1.1. Befektetett eszkozokkel valo
gazdalkodas
1.1.1.  Nyilvantartasba vétele
stb.
1.2. Készletgazdalkodas
1.2.1.  Készletek nyilvan-
tartasa
stb.
2./ Szamviteli elszamolési feladatok
2.1. Szamviteli rend, bizonylati
fegyelem
2.1.1.  Szigorl szdmadast nyomtatvanyok
kezelése stb.
2.2. Ervényesités, utalvanyozas stb.
3./ Egyéb feladatok
3.1.  Utéellenérzések
3.2.  Azellendrzési feladat megnevezése
A vizsgalat kezdési id6pontja:
A vizsgalatot végzi:
Osszeallitotta: ..............o......... Jovahagyta: .......ccovvvvevevnnnne.
belso ellendr fenntarto
(belsd ellendrzési intézményvezetd

részleg vezetdje)
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(intézmény)

BELSO ELLENORZESI MUNKATERV

201.... évre
1./ Témavizsgalatok

1.1. Ellendrzendo6 feladat megnevezése
Vizsgalt idészak:

A vizsgalat kezdési id6pontja:

A vizsgalat befejezési idopontja:

A vizsgélatot végzi:

1.2. Ellendrzendd feladat megnevezése
Vizsgalt idészak:

A vizsgalat kezdési idOpontja:

A vizsgalat befejezési idopontja:

A vizsgélatot végzi:

2./ Célvizsgalatok

2.1. Az ellendrzési feladat megnevezése
Vizsgalt idészak:

A vizsgalat kezdési id6pontja:

A vizsgalat befejezési idépontja

A vizsgalatot végzi:
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ellenOrzéséhez

1.

Részletes vizsgalati szempontok

Il.

Az ellendrzés szervezése

Az ellendrzott iddszak:

A helyszini ellenérzést ................... kozott kell lefolytatni.

Az ellendrzést végzi:
Az érdekeltekkel egyeztetett jelentés elkészitésének és leadasanak hatéarideje:

A jelentés elkészitéséért .................. felelds.
Datum: ..........
Készitette: ......oovvvvvennnnnns Jovahagyta: .......cccoevevvveinnnne
ellendrzést végzo intézményvezetd
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vizsgalatrol
Az ellendrzésre ............ szamu vizsgalati program alapjan keriilt sor.
A vizsgalat célja volt annak megallapitdsa, hOgy .......c.cccccvveviiieiiiiiiieecieeeiees

Az ellendrzést végezte:

l.
A vizsgalat részletes megallapitasai

1.
Kovetkeztetések, javaslatok

Kelt: 200.... év .... h6 ..... nap
EllenOrzést végzo(k) alairdsa: s e
Zaradék:
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12. szamu fiiggelék

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eloirasok, feltételek

l.
A koltségvetési terv készitésére és a beszamolo osszeallitasara vonatkozo altalanos
és specialis szabalyok

1. Kozos szabalyok
1.1 A koltségvetés Osszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni
az intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat (részben 6nalldan gazdalkodo).

1.2. A koltségvetés elkészitése soran a fenntartonak, mint feliigyeleti szervnek az
informacios igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell 6sszeallitani a koltségvetési
tervezéshez €s beszdmolashoz kapcsolodd dokumentumokat.

2. A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

2.1. Az intézménynek a koltségvetési tervjavaslata, illetve a koltségvetése
megalapozasdhoz sziikséges belsd szdmitasokat az érvényben 1évd szamviteli és
gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni.

2.2. A szamitasokat az intézmény felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az
intézményi strukturat (részben 6nalldéan gazdalkodo intézmény), a feladat-ellatasi modot
(sajat szervezet, megbizas stb.) — kell elkésziteni.

2.3. A koltségvetési tervjavaslat, illetve a koltségvetés Osszeallitasakor egyrészrdl az
ellatando feladatokbol (tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabdl), illetve az

ismert koltségvetési bevételekbdl (varhatd fenntartdi timogatasokbdl és sajat bevételek)
kell kiindulni.

24. Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon gytijteni.

2.5. A normativ allami hozzdjarulasokhoz az intézményi feladatmutatok és
mutatoszamok alapjan torténd adatszolgaltatasanak valodisagaért és az adatok
ellen6rzéséért az igazgatd tartozik feleldsséggel. A  kitoltést alatdmasztod
dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatas egy példanyat a tervezés tigyiratai kozott
feltétlentil meg kell 6rizni.

2.6. A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban
a koltségvetési tervezésre vonatkozo jogszabdlyokat, az azokban megfogalmazott
tartalmi kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartdsaért az intézmény vezetdje tartozik felelosséggel.
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1.
A koltségvetési tervezés kiilonleges eldirasai, feltételei

1. A koltségvetési tervjavaslat elkészitése

1.1. A koltségvetési tervjavaslat dsszeallitasakor szamba kell venni:

- az altal ellatando6 feladatait, ezt kovetOen

- a szerv bevételeit,

- majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési tervjavaslatot.

1.2. A koltségvetési tervjavaslat készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat
bevételeket a rendelkezésre allo, dokumentum értékii okmanyok alapjan kell tervezni.

1.3. A kiadésok tekintetében figyelembe kell venni minden, a tervjavaslat készitésénél
ismert, a koltségvetési kiadasokra hat6 tényezat.

1.4. Az eldiranyzatok vonatkozasaban a tervezést a rendelkezésre allo adatok alapjan
meghatarozott tartalommal és formaban kell elkésziteni.

1.5. Az intézmény vezetdje a tervjavaslat készitése soran koteles:

- a vonatkoz6 jogszabalyokat figyelembe venni,

- a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa alapjdn a tervévre vonatkozd kotelezettség
vallalasokat a tervjavaslatba beépiteni,

az inflacids hatdsokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek megfeleld
mértékben szamolni.

2. A koltségvetési tervezés

2.1. A Kkoltségvetési tervezéskor az elfogadott tervjavaslatot kell alapul venni.
Amennyiben a fenntarto a tervjavaslat elfogadasakor az intézmény koltségvetése
Osszedllitasara vonatkozodan éllapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor
azok figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje tartozik felelosséggel.

2.2. Az intézmény Koltségvetési terv javaslatat a vezetO a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja 6ssze.

2.3. Ha a fenntart6 a koltségvetését az intézmény koltségvetését érintd modon (nem az
eredeti javaslat szerint) hagyja jova, akkor a vezetd gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasarol.

2.4. Az elfogadott koltségvetés alapjan a vezeté gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérdl.

V.

Informacioszolgaltatas az allamhaztartasnak

Az allamhdaztartas informacids rendszerébe torténd adatszolgéltatas és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartami egyezOségért az érintettek a 368/2011. (XI1. 31.)
Korm. rend. XII. (Az allamhaztartas informacios rendszere) fejezete szerint tartoznak
felelosséggel.

Az évkozi informacidszolgaltatas szabalyait a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
tartalmazza. Ezen szabalyok betartasaért a gazdasagi vezetd a felelds.
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V.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

1. A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkoz6 szabalyait a szervre
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

- az egyes eldiranyzatok felhasznaldsakor,

- az egyes eloiranyzatok modositasakor.

2. A koltségvetés végrehajtasakor az eldirdnyzat-felhasznalasi iitemtervet kell alapul
venni.

Az el6iranyzat-felhasznéldsi iitemterv adatait félévente Ossze kell hasonlitani, illetve
egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentésen megvaltozott
koriilmények kozott Gjra el kell késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet.

3. A Kkoltségvetés végrehajtdsara vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a
pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozd belsé szabalyzat tartalmazza.
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13. szamu fiiggelék

Besorolas, illetménypotlék

Munkavéllal6 besorolasanak, garantalt illetményének szamitasat a 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvémy, 2011. évi CXC torvény a Nemzeti
koznevelésrol és a 326/2013 (VIII. 30.) Kormanyrendelet tartalmazza.

Munkavallalé besorolasanak, garantalt illetményének szamitasi alapja

A munkavallalo (kozalkalmazotti bértabla szerinti) fizetési fokozatanak
megallapitdsanal, a szamitasi alap, a munkdban eltoltott /dokumentumok altal igazolt /
évek szama (mindenkori hatdlyos kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény alapjan)
alapjan  keriill meghatarozésra, valamint iskolai végzettségének igazolasaval
(bizonyitvanyok, diploma masolatok alatamasztasaval.

Munkavallal6 illetménypotlékanak szamitasat a 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak

jogallasarodl szolé torvény 2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol és a
326/2013 (VIIL. 30.) Kormanyrendelet tartalmazza.
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14. szamu fiiggelék

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismerheti el meghatdrozott
munkateljesitmény elérését.

A kifizetés jogszabalyi hattere:
Mindenkori kéltségvetési torvény

A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegészites megallapithato az intézmény barmely
alkalmazottja részere:

- egy alkalomra

- meghatarozott iddre- havi rendszerességgel kell kifizetni- egy tanitasi évnél hosszabb
idére nem szo6lhat- de tobb alkalommal is megallapithato

Elismerheto:

meghatarozott munkateljesitmény elérése

atmeneti tobblet feladatok ellatasa

pedagoégiai fejlesztd tevékenység

tanoran kiviili foglakozas teriiletén nyujtott mindségi munkavégzés

Fedezete:

Szamitasi alapja az éves koltségvetési torvényrdl szolo torvényben egy fore
meghatarozott §sszeg (teljes munkaiddre atszdmitott pedagogus 1étszdmra), €s a nevelési-
oktatasi intézményben pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak 1étszamanak szorzata.
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Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités

Szempontrendszer

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitésre az iskola valamennyi
munkavallaldja differencialt modon jogosult.

Ennek alapja:

kiemelkedd munkavégzés (kizar6 ok a fegyelmi vétség),

kiilonbség a teljes és félallasban dolgozok, illetve a pedagogus és nem pedagogus
kozalkalmazottak kozott.

A kiemelked6 munkavégzés szempontjai:

Szakmai-pedagdgiai munkajat (munkakori feladatait) magas szinvonalon latja el.
Osztalyfondki, potosztalyfondki, tanitoi, tanari tevékenysége a tanulok, sziilok, kollégak,
iskolavezetés megitélése szerint kiemelkedd volt.

Sikeres palyazatokat irt, készitett az iskola szamara, s ezeket megvalositotta.

Innovacids tevékenységet folytatott: belsd tanfolyamokat, tovabbképzéseket tartott, kiilsd
kapcsolatokat épitett ki, jelentds tdmogatast szerzett az iskolanak.

Felzarkoztatd foglalkozasokat tartott, a hatranyos helyzetli, nehezen nevelhetd
gyerekekkel folyamatos és eredményes munkat végzett.

Iskolai rendezvényeket, versenyeket, tinnepélyeket szervezett.

Vezet6i, munkakozosség-vezetdi munkdja példamutato volt.

Tanitvdnyai a tanulmanyi, kulturdlis, sport és egyéb versenyeken kiemelkedd
eredményeket értek el.

Bemutat6 6rédkat tartott a tobbi tanarnak.

Nyari, téli tabort, taborokat szervezett és vezetett.

Hosszu ideje dolgozik a pedagdguspélyan.

Hosszu ideje dolgozik intézményilinkben.

A minéségbiztositasi rendszer kiépitésében résztvevoket a feladat ellatasaig kereset-
kiegészités illeti meg.

A kiemelt munkavégzésért jaro Kkereset-kiegészités oOsszegét a mindenkori
koltségvetési torvény hatarozza meg.

A kereset-kiegészités havi rendszerességgel és egy osszegben is megallapithato. Az
adott tanévre vagy naptari évre sz0lo — havi rendszerességgel vagy egy osszegben
fizetett — osszeget az igazgaté allapitja meg.
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15. szamu fiiggelék

Iratkezelési szabalyzat

l. Altaldnos rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az Iskola 0Osszes szervezeti egységére
érvényesek; betartasukért az illetékes egységek vezetdi felelosek.

Az egységes iratkezelésre az igazgato feliigyel. Evente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén javaslatot
tesz a szabalyzat modositasara.

1. Az iratkezeléshez kapcsolodé fogalmak és tevékenységek
meghatarozasa

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadésa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztasa,
nyilvantartdsa, az ligyintézés soran keletkezd produktumok leirasa, tovabbitasa, valamint
az elintézett tigyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe
adésa.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratnak mindsiilnek ennek értelmében a kiillonbozd tanuldi €s egyéb nyilvantartasok
(torzskonyvek, anyakonyvek, osztilyozo, javitovizsga jegyzOkonyvek; tanuld
nyilvantartdsok) is, amelyeket az iskola megfeleld szervezeti egységei kotelesek
gondosan vezetni.

Egyéb értelmezd rendelkezések:

irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartoz6 iratok dsszessége;

irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

irattari terv: a koziratok rendszerzésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellato szerv feladat- €s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 iratok tgyviteli célu
megorzésének idétartamat, tovabbad a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;

tételszam: az egyes ligykorokre kozpontilag meghatarozott jelz8szam;

sorszam: az a szam, amellyel az tigyiratot iktatjak;

alapszadm: az ligyben keletkezett utolso irat iktatasi sorszama.

1. Az iratkezelés szervezete és feladatai
Az iskolaban foly¢ iratkezelést az iskolatitkar 1atja el.
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Az iratkezel0 feladata:

postai kiildemények atvétele;

a beérkezett kiildemények érkeztetése;

a napi posta szétosztasa;

a kimeno levelek postazasa, kézbesitése;

a két évnél régebbi keletli iratok szervezeti egységektdl torténd begytjtése,
rendszerezése, Orzése;

az iratok kiadasa és visszavétele;

az iratok selejtezése;

Az iratkezelési €s irattari feladatok ellatasaval legalabb kozépiskolai végzettségii,
megfelelé gyakorlattal rendelkez6 személyeket kell megbizni.

Az iskola igazgat6 feladatai:

az iratkezelési szabalyozas és az irattari terv elkészitése, év végi feliilvizsgalata, a
végrehajtas feltételrendszerének folyamatos ellendrzése;

az Iratkezelési Rendje betartdsanak rendszeres ellendrzése;

az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés kezdeményezése;
belsd szabalyzatok iratkezelési szempontbol érintett részeinek dsszehangolasa;

az irattari anyag kérosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodés a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.

A kiildemények felbontasa

Az Iskola cimére érkezd kiilldeményeket az illetékes, 6nallo iskolatitkar bontja fel és
ellatja a beérkezés datumat tartalmazo bélyegzdvel.

A kiildemény felbontdsa alkalméval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetdleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az
iratra rd kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos
kezelést.

Ha a felbontas alkalmébol kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket /bélyeg/
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg mas értéket koteles az iraton - keltezve és
aldirva - feltlintetni. A pénz, illetéleg mas €rték tovabbi sorsardl érdemi iigyintézés soran
kell rendelkezni.

Ha a postabontas soran dertil ki, hogy a kiildemény cimzettje nem az iskola ill. a levél
maganjellegli, a boritékon a "tévesen felbontva" jelzést és a felbontd alairasat kell
feltiintetni, majd a levelet a postahivatalnak visszaszolgaltatni, ill. a cimzettnek
tovabbitani.

IV.  Aziratok nyilvantartasa
1. A beérkezett és a hivatalbol kezdeményezett iratokat szervezeti egységenként iktatni

kell. A kinyomtatott, az elektronikus rendszeren kapott/kiildott iratokat ugyancsak iktatni
kell. Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és
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reklam célokat szolgéalé kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, azok az iratok, amelyek
tarolasa és nyilvantartasa nem az iktatasi rendszeren alapul.

2. Faxon (h6papiros) érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartosan
0rz0 masolat készitésérol.

3. Az iratok iktatdsa (alszamokra tagolodd) sorszamos iktatasi rendszerben torténik.
Minden ligy kezd¢ iratanak az érkezés sorrendjében iktatészamot kell adni. Az igy
kovetkezO fazisaban keletkezett jabb ligyiratok az iigyben keletkezett elsd iigyirat
sorszamat ¢s eggyel kezdddo, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

4. Az iratokat - hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - az érkezés
napjan, de legkésébb a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell.

5. A halozaton keresztiil érkez0 azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek
tekinteni, amelyek az adott munkanapon a munkaidé végéig a szervezeti egység
postaladdjdba megérkeztek. A levélszekrény tartalmabdl a hivatalos leveleket, az iratnak
mindsiilé kiildeményeket ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni. A tovabbiakban a
halézaton keresztiil érkezett ligyiratok kezelése azonos a hagyoményos Uton érkezett
iratokéval.

6. A szervezethez érkezett, iktatasra kotelezett iratokat az iratkezeld iktatd bélyegzovel
latja el, és rovatait kitolti. Az iktatébélyegzo lenyomatot az irat elsé oldaldra ugy kell
elhelyezni, hogy irast ne fedjen, €s rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:
iktatas sorszama — alszama,
irat érkezésének kelte (éve, honapja, napja),
mellékletek szama,

7. Tételszamon az egyes ligykorokre kozpontilag megallapitott jelz0szamok értendok. A
tételszamokat a szabalyzat melléklete (irattari terv) tartalmazza.

8. Az iratok iktatasara az év kezdetén Ujonnan nyitott, oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni. Az év kezdetén érkezd elso iratot az egyes szammal kell
iktatni és az iktatast az év végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy
sorszamra csak egy iligyet szabad beiktatni. Az iraton jol lathaté médon (pl. T-112) kiilon
kell feltiintetni az ligyre vonatkozo tételszamot. Amennyiben egy éven beliil ugyanabban
az ligyben tobb lgyirat keletkezik, az iigy nyilvantartasara szolgald sorszdmoknal a
megfeleld szamok kolcsonds bejegyzésével jelolni kell az Osszetartozédst. Az
iktatokonyvet, év végén hivatalosan le kell zarni.

9. Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatanak kitoltésével egyidében, azzal
megegyezoen kell bejegyezni az iktatokonyvbe,az irat sorszamat, az iktatas idejét, a
bekiildé nevét, esetleg iktatoszdmat, az ligy témajat/targyat, mellékletei szamat, az
ligyintéz0 nevét, az irattari tételszamot €s az irattarba helyezés datumat. Az {igyirat
témajat/targyat - csak egyszer, mégpedig az elsé irat iktatdsanal - tigy kell megjeldlni,
hogy az iigy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki €s annak alapjan a visszakeresés
elvégezhetd legyen. Allami szervtl érkezett tigyirat targyaként altalaban a leiratban vagy
atiratban feltiintetett targyat kell megadni.
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10.A felesleges munka elkeriilése érdekében nem kell iktatni, de a jogszabalyban
meghatédrozott esetekben nyilvantartani kell:

olyan {ligyek iratait, amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. felvételi
jelentkezések);

sajtotermékek (napilapok, folyoiratok, kozlonyok, hivatalos lapok);

konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalogusok, menetrendek, stb.);
reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szérolapok, termékismertetok, stb.);
jogkdvetkezménnyel nem jar6 tdmeges értesitések €s kisérdlevél nélkiili meghivok;
egyes személyeknek tarsadalmi szervezetben, vagy bizottsagban betoltott tisztséggel
kapcsolatos levelezést.

A kimend iratok szabalyozasa

A szervezeti egységeknek a kimend leveleket annyi példanyban kell elkésziteni, hogy a
sajat sziikségleteikre visszamaradé masolatokon tal egy példany az irattarban
maradhasson.

A kimend csomagokat, illetve az utdnvétes leveleket minden esetben a postai
eléirasoknak megfelelden kell elkésziteni.

A kiildeményeket tovabbitasi modjuknak megfelelden kell csoportositani:

e postan,

e faxon,

e személyesen €s

e kézbesités utjan tovabbitott kiildeményekre.

A postai kiildeményeket tovabb csoportositjuk:

e sima,

ajanlott,

elsObbségi,

értekkiildemény,

tértivevényes kiilldemény,

csomag.

A postai kiildemények postéra juttatasat az iskolatitkarok végzik.

Helytelen cimzés vagy atvétel megtagaddsdbol eredden visszaérkezett iratokat,
kiildeményeket az illetékes szervezeti egységnek vagy lgyintézonek kell visszaadni
tovabbi intézkedés céljabol.

Az atvételt igazolo, visszaérkezett tértivevényt az iratkezeld - iktatas nélkiil - a megfeleld
ligyirat masolatdhoz csatolja, illetve visszaadja az tigyintézonek.

Irattarba helyezés, irattari kezelés

Az irattarban csak olyan iigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait
mar tovabbitottdk, vagy amelynek érdemi {ligyintézés nélkiili irattarba helyezését
rendelték el. Az ligyiratokat a postazas, kézbesités napjan, de legkésobb a kovetkezd
munkanapon irattarba kell tenni. Az iratok irattarba helyezése el6tt az iratkezeld koteles
az iratot atvizsgalni abbol a szempontbol, hogy
a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e;
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Az eseteleges hianyt potolni kell. Az irattarba helyezést az iktatokdnyvben, a honap és
nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az ligyiratra vonatkozo nem iktatott el6készitd
feljegyzéseket az tigyirathoz mellékelni kell és vele egyiitt le kell rakni.

2. Ha az iigyiraton hataridot jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgalo rovataban a honap
¢s a nap feltlintetésével be kell jegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hataridé rovatban ezt
jelezni kell, s az tigyiratot el kell juttatni az ligyintéz6hoz. Ha a megallapitott hataridore
valasz nem érkezett, az ligyiratot akkor is az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

3. Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az iktatoszamok novekvod
sorrendjében kell lerakni.

4. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatolasa
megtortént.

5. A kézi irattdrban az tigyiratokat szalagos iromanyfedél-lemezek kozott kell tarolni, az
irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni:

- az iktatas évét;

- az irattari tételszamot, tovabba

- a csomagban elhelyezett ligyiratok elso és utolso iktatoszamat.

6. A tanulokra vonatkoz¢ iratokat — taniigyi dokumentéciot, ill. a kozosségi szolgalattal
kapcsolatos dokumentaciot is - ugyanezen rendszer szerint, valtozatlan formaban kell
kezelni és 6rizni az irattari tervben meghatarozott idépontig.

7. Az irattarat olyan széraz, tiszta, tliztdl, kartevoktdl és er0szakos behatolastol védett
helyen kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithato.

8. Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak az igazgatd engedélyével
adhatja ki.

9 .Az 6t évnél régebbi keletl, teljes naptari év tligyiratait az azokhoz tartozo
iktatolistaval és segédkonyvekkel, atadasi jegyzek kiséretében, a telephely irattaraban
kell elhelyezni.

10.Az atadas — ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat — irattari rendben
torténik. Csak teljes évfolyamu irat-egyiittesek keriilhetnek atadasra.

11.A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozo iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni (levéltarban 4ltaldnosan bevezetett szabvanyméretii
dobozokban elhelyezni), és minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni a szervezeti
egységek nevét €s az irattari jelet.

V. Az iratok selejtezése

1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznélés céljabol kiemelni.
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2. Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek
sem torténeti, sem pedig ligyviteli értékiik nincs, €s az irattari terv szerint 6rzési idejiik
lejart. A megdrzési idot az utolsod érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elso
napjatol kell szamitani. Az igazgaté indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott 6rzési idOtartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is,
ezt a koriilményt a vezetd aldirdsaval az irattari tételszamnal kell az iraton feltiinben
jelezni.

A selejtezés megszervezéséért €s lebonyolitasaért az igazgato a felelds. A selejtezéssel
jaro szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési felelésoknek kell
ellatniuk, akik az iratok tigyviteli, tudomanyos ¢€s torténeti jelentdségével tisztaban
vannak. Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét;

annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzokonyv késziilt;

a selejtezés alad vont iratanyag évkorének megjeldlését;

a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolydméterben;

a selejtezést végzo és ellenérzd személyek nevét.

A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell
végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési
jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni. A szabélyszerlien
leselejtezett iratokat csak tartalmuktol megfosztva (pl. feldarabolva, stb.) Ilehet
nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett iratok.

Az elektronikus adathordozon 1év6 iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfelelden (pl.
torlés).

VI.  Egyéb iratkezelési feladatok

1. Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik,
arészére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének
vagy az altala megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni. A jegyzOkonyvet
harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl az elsé példanyt az 4tadd, a masodik
példanyt az atvevd, a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

2. Az iratok atadasa-atvétele az iratkezeld bevonasaval torténik. A kiadott iratok,

bélyegzok, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtorténtét az
iratkezeld koteles ellendrizni, és a jegyzokonyvben alédirasaval igazolni.
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3. Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi feleldsségre vonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

4. Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és

koriilményeit - az irat eltinésének észlelésétol szamitott 3 napon - beliil az illetékes
szervezeti egység vezetdjének ki kell vizsgal(tat)nia.
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IRATTARI TERV

Irattari tételszam \ Ugykoér megnevezése

| Orzési idé

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézménylétesités,
atszervezés, fejlesztés

nem selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési

Nem selejtezhetd

jegyzékonyvek

Személyzeti, bér- és 50
munkatigy

Munkavédelem, tizvédelem, | 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzékonyvek

Fenntart6i irdnyitas 10
Szakmai ellendrzés 20
Megéllapodasok, birosagi, 10
allamigazgatasi iigyek

Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, 5

statisztikak
Eves statisztika

nem selejtezhetd

Panasziigyek

5

Nevelési-oktatasi iigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek,
ujitasok

10

Torzslapok, pottorzslapok,
beirasi naplok

nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel

20

Tanuléi fegyelmi és
kartéritési ligyek

5

Naplok

Didkénkorményzat
szervezése, mikodése,
kozosségi szolgalat

Pedagogiai szakszolgélat

Sziil61 munkakozosség,
iskolaszék szervezése,
mukddése

Szaktanacsadoi, szakértoi
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

VizsgajegyzOkonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai,
témazaroi vizsgadolgozatai

=W oo o1
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Erettségi vizsga, szakmai
vizsga dolgozatai

1 év (100/1997.) Korm.
rendelet 52.§. (6) bek.

Ko6z0sségi szolgalat
teljesitésérol szolod
dokumentum

5

Gazdasagi iigyek

28.

Ingatlan-nyilvantartas,-
kezelés, - fenntartas,
épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Hatarid6 nélkiili

29.

Tarsadalombiztositas

50

30.

Leltar, alloeszkoz-
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

10

31.

Eves koltségvetés,
koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

32.

A tanmiihely iizemeltetése

33.

A gyermekek, tanulok
ellatasa, juttatasai, téritési
dijak

34.

Szakértoi bizottsag szakértoi
véleménye

20

2000. évi C.tv. 169.§.

(1) A beszamolot, fokonyvi kivonatokat, tovabba a naplofokonyvet 10 évig kell Grizni.
(2) A konyvelési elszamolast alatamasztd szamviteli bizonylatokat (fokonyvi szamla,
analitikus nyilvantartasok) legalabb 8 évig 6rizni kell.

A 2001. elott keletkezett szamlak esetében az Orzési 1d6 5 €v, mivel a torvény
visszamendleg nem lehet érvényes, hatalyos.
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16. szamu fiiggelék

Osztalyozo vizsgadij, kiilonbozeti vizsgadij mértékének meghatarozasa

Az osztalyoz6 vizsga dijanak mértéke: 12 500,- Ft
Befizetésének modja: Iskola hazipénztaraba, nyugtas befizetés, bankkartya, atutalas

Kiilonbozeti vizsga dijanak mértéke: 1 250,- Ft / tantargy
Befizetésének modja: Iskola hazipénztaraba, nyugtas befizetés, bankkartya, atutalas
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17. szamu fiiggelék

Tanulodi tankonyvrendelés

Torvényi szabalyozas a tankonyvellatas rendjének meghatarozasara

- A 2012. évi CXXV. toérvény a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXX VII.
torvény modositasarol,

- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

A toérvény célja, hogy a tankonyvhoz vald hozzaférés ne fliigghessen a csalad anyagi,
jovedelmi helyzetét6l. Az iskolanak fontos szerepe van abban, hogy minden tanul6ja
tankonyvhoz jusson. Az allamnak tamogatnia kell a tanuloi tankonyvvasarlast. Az iskolai
tankOnyvtamogatas és tankonyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy a
tankonyv minden tanulonak rendelkezésére alljon.

Tanuldi tankonyvrendelés szabalyzata

Az iskola minden év jinius 30-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, a beiratkozott tanulok
létszamatol, az oktatdsi tevékenység fajtdjatol fiiggéen. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belép6 uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat kell figyelembe venni.
A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy - a tankdnyvtamogatés, a
tankonyvkolesonzés, a tankonyv tanuld szobai elhelyezése - az iskola minden tanuloja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziildk megismerjék a megrendelésre keriilendd tankonyvek listajat (nappali képzés
esetében). A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdit mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani (nappali képzés esetében).

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek.

Felelosok: tankonyvterjesztés feleldse, igazgatdhelyettes, igazgatod

Ingyenes tankonyvellatas szabalyzata
Mindenkori hatalyos torvény alapjan.

Az ingyenes tankOnyvellatast biztositania a nappali rendszerli iskolai oktatdsban részt
vevd minden tanulo részére.
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18. szamu fiiggelék

Reklamtevékenység az iskolaban

Rekldmozni az iskolaban csak a tanuloknak sz6lo, az egészséges ¢letmoddot, a
kornyezetvédelmi, tarsadalmi, kozéleti tevékenységeket népszerisito, illetve kulturalis
programokat lehet.

A fenti tevékenységeket folytatd szervezetek - kornyezetvédelmi tarsasagok,
alapitvanyok, szinhaz, miivel6dési kozpont, mozi, zenekar... - az iskola igazgatdjanak
engedélyével rekldmozhatjdk programjaikat, kiadvéanyaikat. A tartoés egyiittmiikodés
biztositasara az iskolavezetdség a tanév elején felkéri/megbizza az e szervezetekkel
kapcsolatot tartd személyt vagy személyeket.

Egyéb — az igazgat6 altal engedélyezett — reklamanyagokat csak a kijelolt helyekre (pl.
iskolai falinjsag) lehet elhelyezni.

Jogszabalyi hattér:
2008. ¢vi XLVIIL tv. a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl
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19. SZAMU FUGGELEK

Konyvtari miikodési szabalyzat

A konyvtar az iskola szellemi bézisa és informacios kdzpontja is. Ennek megfeleléen
biztositja az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban és pedagogiai programjaban
rogzitett célok megvalositasat. Tevékenységében a nyomtatott dokumentumok mellett az
audiovizualis és az elektronikus ismerethordozok is egyre nagyobb szerepet kapnak. Ez
a szolgaltatas nemcsak a gylijtemény, hanem az eszkdzpark folyamatos fejlesztését,
gondozasat is megkoveteli, mely konyvtarunkban alapfeladatnak mindstil.

A konyvtar feladata

- gyljtemények folyamatos fejlesztése, gondozasa

- adokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyveket, segédkonyveket
is

- tanorai foglalkozasok tartasa

- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

- tajékoztatas mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar miikodése

¢ a konyvtart hasznalok kore: az iskoldval munkaviszonyban, vagy tanuldi jogviszonyban
all6 alkalmazottak és tanulok,

ea beiratkozds ingyenes, beiratkozni nyitvatartasi id6ben lehet, az adatokban
bekovetkezett valtozast 1 héten beliil kozolni kell a konyvtéarossal,

e a konyvtar szolgaltatasait csak a beiratkozott olvasdk vehetik igénybe,

emunkaviszony, 1ll. tanuldi jogviszony megsziinése esetén a kikolesonzott
dokumentumokat a konyvtarban le kell adni, a jogviszony megsziinésével a konyvtari
tagsag is megsziinik,

e a konyvtar nyitva tartdsanak ideje: a nyitvatartasi rendet a konyvtaros javaslata alapjan
az igazgatd hatdrozza meg tanévenként, heti 2 drai kdlcsonzési 1d6 biztositasa mellett.

Bv. intézeteink tekintetében: a Bv. intézetek hazirendjében foglaltaknak megfelelden az
adott pedagdgus €s a Bv. intézet konyvtarosaval folytatott egyeztetés alapjan.

Konyvtarhasznalat szabalyai

e a konyvtar szolgaltatasait csak beiratkozott olvasé veheti igénybe,

e tanuloinknak lehetdségiik van az intézmény székhelyén miikodd konyvtarban 1évo
kotetek kolcsonzésére, fliggetleniil attdl, hogy az intézmény mely feladatellatasi helyén
tanulnak,

eaz olvasonak a konyvtari dokumentumokat gondosan kell kezelni, évni mindennemi
rongalastol,

e az olvaso koteles megtériteni az altala megrongalt konyv beszerzési arat, vagy a mii egy
masik — kifogéstalan — példanyat a konyvtarba beszolgéltatni,
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ea kolcsonzés hatarideje 30 nap, mely az olvasd kivansagara meghosszabbithato
(maximum 2 alkalommal), a hatarid6t a konyvtaros ravezeti az olvasojegyre,

eegyszerre 5 konyvet lehet kdlesondzni,

e a tartés tankdnyvek kdlcsonzési hatarideje az adott tanév utolso tanitasi napja,

e szotarakat, lexikonokat, kiilonlegesen ritka, egyedi példanyokat csak a konyvtarban
lehet helyben olvasas céljara igénybe venni,

ea konyvtarteremben kolcsonzés ¢€s gytjtémunka alkalmaval koteles mindenki
fegyelmezetten viselkedni, hangoskodassal senki sem zavarhatja a konyvtar tobbi
latogatdjanak munkajat,

e az olvasdval beiratkozaskor ismertetni kell a konyvtar hasznélatanak szabalyait.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

az alkalmazott program (legfrissebb verzio), targyszojegyzék
a cimleirés adatai

a kolcsonzési nyilvantartas adatai

selejtezési jegyzékek kezelése (pl. 2012/1. vagy 33.)

KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott, és a neveldtestiilet
altal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg. Az allomany tervszerii fejlesztése
ebbdl kiindulva torténik. Az allomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és
miikodési szabalyzat rogziti.

I. Az iskolai konyvtér gylijtokore

Formai szempontbdl:

* irasos nyomtatott dokumentumok: konyv (segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv),
periodika

* Audiovizualis ismerethordozok: hangzé dokumentumok (hangkazetta, hanglemez, CD),
hangos-képes dokumentumok (videokazetta)

» Szamitogéppel olvashatdo dokumentumok (CD-ROM)

Terjedelme és mélysége szerint:
* Tananyaghoz kapcsolédd irodalom vélogatva, tartalmi teljességre torekedve,
folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan gyarapitva.

Allomanyrészei:

* Kézikonyvtari allomany: 4altalanos miivelddéshez, egyes miiveltségi teriiletekhez
sziikséges alapdokumentumok, segédkonyvek, kézikonyvek, adattarak, atlaszok,
lexikonok, enciklopédiak.

* Ismeretk6zld irodalom: ismeretterjesztd konyvek, szakkonyvek. Hazi €s ajanlott
olvasmanyok, munkaeszkdzként hasznalt konyvek tobbes példanyban.

» Szépirodalom: antologidk, szerz6i életmiivek, hazi olvasmanyok, népkoltészeti
irodalom,
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* Pedagogiai gyljtemény: pedagogia ¢és hatartudoményai alapvetd segédkdnyveri,
mindennapi pedagégiai gyakorlatot segitd szakirodalom, tantargymoédszertani
segédkonyvek, segédletek, nem nyomtatott anyagok,

az iskolai élettel 6sszefliggd statisztikai, kozgazdasagi €s helyismereti, -torténeti forrasok.

» Konyvtari szakirodalom: a konyvtaros segédkonyvtara; konyvtarszakmai, konyvtartani
munkak, konyvtarhasznalatra nevelés segédletei.

» Idészaki kiadvanyok gylijteménye: ismeretterjesztd, irodalmi, ifjusagi folyoiratok,
pedagogiai és tantargymodszertani lapok, konyvtari szaksajto

* Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato programok, ismerethordozok
allomanyrésze:

videokazettak, hanglemezek, CD-ROM-ok.

» Tankonyvtar: tartds tankonyvek gylijteménye.

II. Gyljteményszervezeés

Gyarapitas

* Beszerzés forrésai: vétel, ajandék.

» Szerzeményezés: kiadoi katalogusok, kereskeddi tdjékoztatok, ajanld bibliografiak
segitségével, minden esetben Osszevetve a betlirendes katalogussal és a gyarapitasi
nyilvantartasokkal

» Gyarapitas nyilvantartasai: rendelési nyilvantartas, szamlanyilvantartas, leltarkonyv,
leird betiirendes katalogus, szamitogépes nyilvantartas

* Dokumentumok allomanyba vétele: a beérkezett dokumentumokat el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel. Hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni: leltarkonyv, szamitdégépes adatbazis, katalogus.

A tartos tankonyvek kezelése

A konyvtarosok folyamatos kommunikéaciot folytatnak a tankdnyvfelelosokkel,
bekapcsolodnak a tankonyvrendelés ¢és kivalasztds folyamataba is, torekedve a
gazdasagos miikodésre a szinvonal megtartdsa mellett. Az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult didkok tankonyvei és a tandri tankonyvek a vonatkozd jogszabalyok szerint
konyvtari alloméanyba vételre keriilnek. Kiadaskor atvételi elismervény késziil. A
visszagylijtés két 1épcsdben zajlik: tanévek végén, illetve az érettségire felkésziiléshez
sziikséges tankonyvek a sikeres vizsga utan érkeznek vissza a konyvtarba. A tovabbra is
felhasznalhato kotetek jra kiadasra, az elhasznalodott vagy sziikségtelenné valt konyvek
pedig selejtezésre kertilnek.

Alloméanyapasztas:

* Elavult és folosleges dokumentumok folyamatos kivondsa

» Természetes elhasznalodas

* Hiany (alloményellendrzéskor hianyzott, olvasonal elveszett, megsemmisiilt)
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20. szamu fiiggelék

Oktatasi igazolvany kezelési szabalyzat

A Pannon Oktatasi Kozpont - az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1. 30.)
Korm. rendelet el6irasaira tekintettel - a Pannon Oktatasi Kozpont Diadkigazolvany
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kovetkezok szerint alkotja meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-
rendszer) specifikacionak megfeleld igazolvany, melynek fajtai

a) didkigazolvany,

b) pedagdgusigazolvany.

(I) A Szabalyzat hatalya al4 tartozik:

(a) a Pannon Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: Iskola), mint Oktatési igazolvanyt kiado
intézmény,

(b) az iskola Oktatasi igazolvany igényl6 és arra jogosult tanuldja / pedagogusa,

(c) kormanykdzi és mas oktatasi egyiittmiikodési megallapodas, vagy egyezmény alapjan
az iskoléban tanulo, részképzésben résztvevd kiilfoldi hallgato,

(d) az Oktatasi igazolvany kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos igazgatasi, illetve
ellendrzési feladatot ellatod alkalmazott.

(2) az Oktatasi igazolvany kiaddja: a Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképz Iskola és Altalanos Iskola

Hataskor

() Az igazolvanyok kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos intézményvezetOi
feladatokat az igazgatd - felel0sségének megtartasaval - az igazgatohelyettesre ruhdzza
at. E hataskor tovabb nem adhato.

(2) Az igazgatohelyettes - az igazolvany kiadasaval és nyilvantartasaval Osszefiiggd
operativ feladatok elvégzésére, Oktatasi igazolvany-feleldst biz meg.

(3) Az igazolvanyok kiadasi rendjének meghatarozasa, az évenkénti érvényesitéssel
egylitt jard feladatok megszervezése az iskolatitkar feladata, illetve jogkore. Az
iskolatitkar végzi az oktatasi igazolvanyok kiaddsaval és nyilvantartasaval 0sszefliggd
egyéb részfeladatokat: biztositja az okmanyok szabalyszerii, biztonsagos tarolasat,
Orzését.

(4) Az oktatasi igazolvany-iigyintézd joga és kotelessége annak ellendrzése, hogy az
igazolvany olyan személy részére keriiljon kiadasra, aki a jogszabaly szerint arra jogosult,
illetve az igazolvanyon feltiintetett adatok megfelelnek a tanuld / pedagdgus személyi
okmanyaival igazolt adatoknak ¢€s az iskola nyilvantartasnak.
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Felelosség

(1) Az oktatasi igazolvanyok kiadasaval és nyilvantartasaval Osszefiiggd kotelezettség
megszegése sulyos kotelezettségszegést valdsit meg. Amennyiben a feleldés e
kotelezettségét vétkesen szegi meg, fegyelmi tuton kell feleldsségre vonni. Ilyen esetben
fegyelmi eljaras elrendelését kezdeményezheti az igazgatondl a kotelezettségszegést
feltaro:

(a) feliigyeleti szerv,

(b) az igazgatohelyettes.

Ellenorzés

(1) Az igazgatd tanévenként egy alkalommal - illetve sziikség szerint - beszamoltatja az
igazgatohelyettest az oktatasi igazolvany iigyintézésével kapcsolatos tapasztalatokrol.
Ezenkiviil:

(@) az e korbe tartozo iratkezelési, nyilvantartasi, selejtezési, irattarozasi szabalyok
megtartasat ellendrzi, tovabba

(b) naptari évenként egy alkalommal az igazolvanyok szabdlyszerti ligyintézésének
atfogod ellendrzését szabja feladatul.

Ezekrdl — az oktatasi igazolvany kiadésat, érvényesitését érintd hataridoket figyelembe
véve - évente kér irdsban beszamolot az igazgatohelyettes altal megbizott iskolatitkartol.
(2) Az igazgatOhelyettes rendszeresen ellenérzi az igazolvanyokkal kapcsolatos
okmanyok szabalyszerli, biztonsagos tarolasat, drzését.

(3) Az igazolvanyok kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos kotelezettségszegés
észlelése esetén az ellendrzésre jogosult megallapitasairdl koteles feljegyzést késziteni és
azt haladéktalanul szolgalati felettesének, - tavollétében helyettesének - 4tadni.

A diakigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények

(1) A diakigazolvany igazolja:

(a) a didkigazolvanyon jelolt intézménnyel a tanuldi jogviszony fennallasat,

(b) a jogszabalyban meghatarozott utazasi kedvezmények igénybevételére vald
jogosultsagot,

(c) ajogszabalyban meghatarozott kulturalis és egyéb rendezvényekre vald jogosultsagot,
(d) a tanuldi jogviszony alapjan jogszabaly szerint jaro téritésekre és juttatdsokra vald
jogosultsagot),

(e) a didkigazolvanyhoz kapcsolt, de az allam altal nem garantalt kedvezményekre vald
jogosultsagot.

A kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.
A pedagogus igazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények

A pedagogusigazolvany igazolja:

a) az Nktv. 63. § (1) bekezdés j) pontjaban szabalyozott kedvezmények igénybevételére
valo jogosultsagot, (az dllami szervek és a helyi onkormadnyzatok dltal fenntartott
konyvtarakat, muzedlis intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat
jogszabalyban — meghatarozott  kedvezményekre  valo  jogosultsagat  igazolo
pedagogusigazolvannyal latogassa)
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b) a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolddo, allam altal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre vald jogosultsagot.

Il. A DIAKIGAZOLVANY
1. A kozoktatasi didkigazolvany tipusai, mindsitése

(1) A diakigazolvany tipusai: allandé ¢és ideiglenes didkigazolvany. A koézoktatasi
diakigazolvanyon beliili csoportok: nappali, esti, levelez0 és tavoktatasi didkigazolvany.
(2) A diakigazolvany a hallgatd arcképét és a jogszabalyban meghatarozott személyi és
egyéb adatokat tartalmazé kozokiratnak mindsiild, a biztonsdgi okméanyok védelmének
rendjérdl szolo jogszabalyban "B" kategoriaba tartozik.

2. Az allandé diakigazolvany

Az iskola élland¢ didkigazolvanyt ad ki

(a) a tanuldi jogviszony kezdetekor,

(b) az elveszett, megsemmisiilt vagy megrongalodott igazolvany helyett,

(c) az adatokban bekovetkezett valtozaskor, beleértve az intézményvaltozast is (ha a
jogszabaly kivételt nem tesz).

Az allandé diakigazolvany igénylése
Allandé didkigazolvany igényelheté az Okmanyirodaban (NEK-lap).

A NEK-lapot a hallgatdo atadja az ezzel a feladattal megbizott diakigazolvany-
tigyintézOnek ellendrzésre.

A didkigazolvany-felelds a leadott NEK igazolo lap alapjan az OKTIG-rendszeren
keresztiil megigényli a didkigazolvanyt.

A didkigazolvanyt az Oktatasi Hivatal az intézmény (adott feladat-ellatasi hely) cimére
postazza.

Az allandé diakigazolvany érvényesitése

A didkigazolvany-felelés a hivatalbol, vagy kérelemre a kezeld altal megkiildott
érvényesitd matricak darab szamardl visszaigazolast kiild a kezeldnek az azok atvételét
kovetd harom munkanapon beliil.

A diakigazolvanyok érvényesitését a didkigazolvany-ligyintézd végzi az érvényesitd
matrica didkigazolvanyra helyezésével, a beiratkozast kovetden, évente.

A kozremiikodd intézmény a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesitod
matrica felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezel? felé tett
bejelentéssel végzi.
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Az érvényesitést megel6zden a beiratkozas jogszeriiségét ellendrzik. Evhalasztas, passziv
hallgat6i jogviszony idejére a didkigazolvany nem érvényesithetd.

Az érvényesités hatarideje koznevelésben kiadhatd oktatasi igazolvany esetében
oktober 31. napja.
Az oktatasi igazolvanyok a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetok.
Az érvényesités tényét a matrica-nyilvantartd lapon kell jeldlni. Az érvényesitd matrica
atvételét a hallgat6 alairasaval igazolja.

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon
tanévet kovetd oktdber 31. napjaig, amely tanévben a tanuld a 16. életévét betdlti.

Az ideiglenes diakigazolvany

Ideiglenes didkigazolvanyt kell kiadni a hallgatonak:

a.) a megigényelt allandé didkigazolvany megérkezéséig, de legfeljebb 60 napra;

b.) a nem magyar allampolgarsagi hallgatonak - amennyiben 12 honapnal révidebb
id6tartamra szo6l6 0sztondijjal folytat tanulméanyokat az iskolaban.

Az ideiglenes diakigazolvany-igényléssel kapcsolatos intézményi feladatok

Az ideiglenes didkigazolvanyok nyomtatasa az OKTIG-rendszeren keresztiil torténik.

A diakigazolvany-iigyintéz6 igazolést ad ki a tanuloi jogviszonyrol.

Az igazolas kizarolag az adatkezeld kozponti rendszerébdl, az adatkezeld hitelesitett
vonalkddjaval ellatott formdban nyomtathat6 ki.

A diakigazolvanyok beszolgaltatasa

A tanulo koteles beszolgaltatni az allando6 didkigazolvanyat, amennyiben
a.) a didkigazolvany megrongalodott vagy

b.) adatvaltozas miatt 0 didkigazolvanyt igényelt.

A be nem szolgaltatott diakigazolvanyok hasznéléit (a véglegesen haza utazott kiilfoldi
hallgatokat kivéve) irasban fel kell szolitani a 30 napon beliili beszolgaltatasra.

A beszolgaltatott diakigazolvany atadasat a tanuld alairasaval hitelesiti az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon.

A diakigazolvanyok és az érvényesité6 matricak megsemmisitése

A beszolgaltatott allando didkigazolvanyokat a leadaskor lyukasztassal - azonnal
hasznalhatatlanna kell tenni, majd 60 napon beliil - daraboldssal — meg kell semmisiteni.
A megsemmisitést a belsd ellendr végzi el, két tanu jelenlétében, akik koziil az egyik az

igazgatohelyettes. A megsemmisitésrol jegyzOkonyv késziil.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricakat a kozremiikodd intézmény
a tanévet kovetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a
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megsemmisitett matricak darabszamarol a kozremitkodo intézmény jegyzékonyvet vesz
fel, amit kdteles irattdraban megdrizni.
A didkigazolvanyok, érvényesité6 matricak és a nyomtatvanyok tarolasa

Az érvényesit0 matricakat zarhaté szekrényben elzarva kell tartani. Ezeket a
didkigazolvany-felel6s nem hagyhatja drizetlendil.

A tarolasi helyrél ezeket csak a didkigazolvany-felelds, illetve tavollétében az
igazgatohelyettes vagy annak megbizottja veheti ki.

I1l. TERITESI ES ELJARASI DIJAK, AZOK BEFIZETESE ES
FELHASZNALASA

Az éllandé és az ideiglenes didkigazolvany téritési dijat, valamint a tanulok altal fizetendd
eljarasi dijat az Oktatasi Miniszter rendeletben hatdrozza meg.

Az allando és az diakigazolvany is ingyenes.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot koteles megfizetni a kozremiikodo
intézmény részére.

V.

ZARO RENDELKEZESEK

A téritési dijak valtozasa esetén a valtozdsok kozzétételérdl az igazgatohelyettes
rendelkezik.

A nyilvantartas rendszerének modosulasa esetén a mellékletben szereplé nyomtatvanyok
modositasarol a belsd ellenér gondoskodik.

A diadkigazolvany-ligyintéz6 személyének valtozasakor atadéas-atvételi jegyzOkonyvet
kell felvenni, ilyenkor a didkigazolvany-felelds soron kiviili ellenérzést tart.

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyomtatvanyokat 10 évig kell megdrizni.
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mellékletek:

INTEZMENY: SORSZAM:

JEGYZOKONYYV - MINTA
ALLANDO DIAKIGAZOLVANYOK
MEGSEMMISITESEROL

A jegyzokonyv felvételének ideje:
helye:
Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az alabbi sorszamu allando diakigazolvanyokat
megsemmisitettiik:

(didkigazolvanyok sorszamainak felsoroldsa)

Osszesen: (szammal), azaz
(szoveggel) darab allando didkigazolvany megsemmisitésére kertiilt sor.

(alairasok)
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INTEZMENY: SORSZAM:

JEGYZOKONYYV - MINTA
DIAKIGAZOLVANY ERVENYESITO MATRICA
MEGSEMMISITESEROL

A jegyzdkonyv felvételének ideje:
helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon , azaz
darab, a tanév félévében hasznalhato, fel nem hasznalt
érveényesito matricat darabolassal megsemmisitettiik:

(alairasok)
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BEJELENTES
ALLANDO DIAKIGAZOLVANY o
ELVESZTESEROL, MEGSEMMISULESEROL

Alulirott (név) /sziiletési adatok:

telepiilés, ido: / eziton
blintetdjogi feleldsségem tudatdban bejelentem, hogy a részemre kiadott

sorszamu allando / ideiglenes* didkigazolvany elveszett /

megsemmisiilt® .

Bejelentésemhez mellékelem az ugyanerrdl sz616 renddrségi jegyzOkonyv masolatat.

Dunaujvaros,

a bejelentd tanulo alairasa

* A nem kivant rész torlendo.
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21. szamu fiiggelék

Kulcskezelési szabalyzat

A vagyonvédelmi eléirasok alapjan az Iskola kulcskezelési rendjét az alabbiak
szerint szabalyozzuk:

A kulcsok tarolasi, kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozésa.

A kulcsfelvételre jogosultak korének meghatarozasa.

A kiilonleges esetekben teendd intézkedése szabalyozasa.

I. Kulcsok felvételének, leadasanak és drzésének rendje

1, Pannon Oktatasi Kozpont jelen szabalyzat 1. sz. mellékletében meghatarozott
személyek rendelkeznek bejarati kulccsal, illetve a nyitashoz sziikséges koddal.
2, Az intézmény kulcsait ,elektromos fOkapcsold” felirattal ellatott zéarhato

helyiségben 1év0 kulcsos szekrényben kell tarolni.(Kivétel a 3. irodaban a 4.szamu pancél
kulcs)
3, A kulcsos szekrény kulcsaval az intézmény igazgatoja altal irdsban megnevezett
2. sz. mellékletben meghatarozott személyek rendelkeznek. A jogosultak neve mellett
szerepelni kell aldirasuknak és in. szignojuknak is.
4, Az intézmény terliletén a kulcsok igénylése pedagdgusok esetében az egyéni
orarendek alapjan torténik a ,,nyilvantartasi flizetben”, melyet a Takaritondk vezetnek.
Egyéb kulcs igénylésnél a 2.szdmu mellékletben meghatalmazott személyeknél vezetett
nyilvantartési fiizetben kell a kulcs ki — és leaddsanak tényét aldirasaval igazolja.
5, Kiilon kell tarolni az egyes helyiségek kulcsairol és a pancélok kulcsairdl késziilt
masolatokat (cimkével ellatva) az un. ,tartalék”- vagy tlizi-kulcsokat az 1. szamu
irodahelyiségben.

A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
engedélyezett.
Il. Az intézmény dolgozoinak kotelességei
1, A kulcsok felvételére és leadasara vonatkozé szabalyok betartasa.

Minden kulcsot igénybe vevd dolgozé feleldsséggel tartozik a hasznalt terem
értéktargyaiért.

2, A kulcsokkal torténd visszaélések megakadalyozasa.
3, A tudomaésukra jutott szabalytalansagnak, kozvetlen vezetdjiik felé torténd
jelentése.
I11. Egyéb rendelkezések
1, A helyiségek szabalyos zarasarért az ott dolgozok feleldsek.
Dunatjvaros, ........cooevviiiiiiiiiinnnn.
igazgato intézményfenntartd
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22. SZAMU FUGGELEK

Képzési hozzajarulas fizetési szabalyzat

IGAZGATOI HATAROZAT

Biintetés végrehajtasi Intézetben oktatott tanuldkra vonatkozo kiilon szabadly:

A Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola
és Altalanos Iskola a szabadsagvesztésiiket tolt6, az intézménnyel tanul6i jogviszonyban
allo elitélt tanuloi esetében nem tart igényt a képzési hozzajarulas fizetési kotelezettség
teljesitésére. (Igazgatdi hatarozat alapjan mentesitettek.) A tanuldk szocidlis helyzetére
valo tekintettel. (szabadsagvesztés biintetésiiket toltd fogvatartottak részére valosul meg
az oktatas-nevelés)

A képzési hozzajarulasi dij osszegérol

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VII1. 28.) Korm.
rendelet 33-36. §-ban foglalt rendelkezései a magan koznevelési intézményekre nem
vonatkoznak, ugyanakkor a 37. § alapjan szolgaltatasaik igénybevételét fizetési
kotelezettséghez kothetik — a Pannon Oktatasi Kozpont esetében képzési hozzajarulast
fizetnek a tanulok, az alabbiak szerint:

Képzési hozzajarulas keriil felszdmitasra az iskolarendszeren beliili esti munkarend
szerint végzett oktatasban. (székhelyen / telephelyeken végzett feladatok esetében:
felnbttek kozépiskolaja, szakképzés)

A képzési hozzijarulds Osszegérél az intézmény a tanévkezdést megelézden a
beiratkozéaskor irdsban tdjékoztatja a tanulokat. Szeptember 09-ho-t6l, kovetkezd év 06-
hé 30-ig terjedd iddszakra, azaz 10 honapra. A képzési hozzdjarulds tanulonkénti
befizetését az iskolatitkar/pénztaros adminisztralja, vezeti. — mellékelve a nyomtatvany -
A tanulot kérelmére, részben vagy egészben mentesiteni lehet a képzési hozzajarulas
megfizetése alol, amennyiben a tanuld szocialis helyzete azt indokolja. — mellékelve az
igénylé nyomtatvany.

A szocialis kedvezményre vald jogosultsagot a formanyomtatvany benyujtasakor
megfeleld mdédon (jovedelemigazolassal, csaladi potlék igazolassal, hatirozattal stb.)
igazolni kell. Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatokat az
intézmény nyilvantartja.

A kedvezmény iranti kérelmeket az intézmény vezetdjéhez/igazgatdjahoz kell benyujtani
¢s minden tanévben meg kell Gjitani, azokat tanévenként el kell biralni.

Esti tagozaton a képzési hozzajarulasi dij alapja: tanévenként dont mértékérdl az
intézmény igazgatd. Az esti munkarendre megallapitott képzési hozzajarulési dij 100 Ft-
ra kerekitve keriil meghatarozasra.

Nappali munkarend szerint oktatott tanuldinkat nem terheli képzési hozzajarulés fizetési
kotelezettség.
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A tandij 6sszegérol

Esti munkarend szerint oktatott, iskolarendszeren beliili OKJ szakképzés esetében azon
tanuldinkat terhel tandij fizetési kotelezettség akik harmadik és tovabbi szakképesitésiiket
szerzik meg képzésiinkkel.

Masodik és tovabbi szakképesités:

Minden olyan allamilag elismert OKJ szakképesités, amely munkakor betoltésére,
foglakozas, tevékenység gyakorlasara jogosit, és mar meglévo allamilag elismert
OKJ szakképesités birtokaban szerzik meg, figyelmen Kkiviil kell hagyni azt az
allamilag elismert szakképesitést, amelyet iskolarendszeren Kiviili oktatasban
szereztek, nem szamit masodik szakképesitésnek a meglévé szakképesitéssel
betolthet6 munkakor magasabb szinvonalon valo ellatasat biztositdo képzésben —
jogszabalyban meghatarozott korben — szerezheté szakképesités.

A tandij dij 6sszegérdl az intézmény a tanévkezdést megeldzden a beiratkozaskor irdsban
tajékoztatja a tanulokat. Szeptember 09-ho-tdl, kdvetkezd év 06-hd 30-ig terjedd
id6szakra, azaz 10 honapra. A tandij tanulonkénti befizetését az iskolatitkar
adminisztralja, vezeti. — mellékelve a nyomtatvany -

Esti tagozaton a tandij alapja: tanévenként dont mértékérdl az intézmény igazgatd. Az
esti munkarendre megallapitott tandij 100 Ft-ra kerekitve keriil meghatdrozasra.

A tanulot kérelmére, részben mentesiteni lehet a tandij megfizetése alol, amennyiben a
tanuld szocialis helyzete azt indokolja. — mellékelve az igénylé nyomtatvany -

A szocidlis kedvezményre vald jogosultsigot a formanyomtatvany benyujtasakor
megfeleld modon (jovedelemigazolassal, csaladi potlék igazolassal, hatarozattal stb.)
igazolni kell. Az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatokat az
intézmény nyilvantartja.

A dijkedvezmény iranti kérelmeket az intézmény vezetdjéhez/igazgatdjahoz kell
benyujtani és minden tanévben meg kell Gjitani, azokat tanévenként el kell biralni.
Nappali munkarend szerint oktatott tanuldinkat nem terheli téritési / tandijfizetési
kotelezettség.
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KEPZESI HOZZAJARULAS MERSEKLESET IGENYLO LAP

- tartosan beteg van a tanul6 csaladjaban,

- sajatos nevelési igényli van a tanul6 csaladjaban,

- harom vagy tébbgyermekes a tanul6 csaladja,

- nagykoru és a sajat jogan csaladi potlékra jogosult a tanulo,

- rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiilé, nappali tagozatos 1-13.
¢vfolyamos tanul6 van a csaladban,

- gyermekét egyediil neveli a tanulo,

- munkanélkiili tanuld,

- egyéb szocialis okok (egyéni igazgatoi elbiralas a bemutatott dokumentumok
alapjan).

- hiiségkartya.

A képzési hozzajarulas mérsékléséhez sziikséges dokumentumok (csaladi potlék
Osszegérol kivonat, hatarozat) leadtam.

A mérséklés mértékét, az igénylés elbiralasanak elveit az iskola igazgatoja hatarozza
meg.

Biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdsagnak

megfelelnek. Az adatokban bekdvetkezett valtozast 8 napon beliil koteles vagyok
bejelenteni.

Tanulo alairasa
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23. szamu fiiggelék

Megbizasok

A nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok, amelyeket valasztas, megbizas, a
kijelolés vagy az igazgatoval valdo megallapodas alapjan kotelesek ellatni a pedagdgusok
dijazas vagy 6rakedvezmény ellenében

Oraszammal kifejezhet feladatok

korrepetalas, felzarkdztatas, tehetséggondozas, napkozi
tomegsport foglalkozasok szervezése, vezetése
felndttoktatasban vald részvétel (egyenletes terhelés alapjan)
szakkorok, diakkorok, mavészeti korok vezetése

Potlékkal vagy orakedvezménnyel ellatando feladatok
munkak6zdsség-vezetés a valasztas idotartamara

osztalyfonoki tevékenység (egyenletes terhelés alapjan)

ifjisagvédelmi felelds tevékenység ellatasa (feladatkdrét munkakori leirdsa
szabalyozza)

Ugyeleti dijért ellathaté feladatok

tanulmanyi kirandulas szervezése, vezetése, kisérése (kollektiv szerz6dés alapjan)
menzai felligyeleti feladatok ellatasa (koltségvetés fiiggvényében)

iskolai, iskolan kiviili rendezvényeken feliigyelet ellatasa

feliigyelet tanulmanyi versenyeken

versenyekre utazo tanulok kisérése (kollektiv szerz6dés alapjan)

Dijazas nélkiil ellatando feladatok, amelyeket megallapodas alapjan végez a
pedagoigus, s ezt - a lehetéségek szerint - évente jutalommal ismeri el az
iskolavezetés.

potosztalyfonoki tevékenység

szertarosi teenddk ellatasa

voroskeresztes munka irdnyitasa

kozmiivelddési intézményekkel vald kapcsolattartas, rendezvényekkel kapcsolatos
szervezOmunka.

Kijelolés alapjan az egyenlo terhelés elvét alkalmazva

feltigyelet és részvétel az iskolai iinnepélyeken, tarsadalmi rendezvényeken
osztalyrendezvényeken, sziildi értekezleten, fogadodrakon vald részvétel

A fenti feladatok ellatasara kijelolt (felkeért) személyt (személyek korét) az illetekes
testiilettel tortént egyeztetés utdn az igazgato jeloli ki.

Névsorukat az iskola munkaterve tartalmazza.

159



Oralitogatasi szempontsor

Tanito tanar:
Tantargy, évfolyam:
Oralatogatas ideje:

24, szamu fiiggelék

AZ ORA TIPUSA

A TANULOK ORAI
FEGYELME,
MUNKAKEDVE,
TANARRAL VALO
KAPCSOLAT,
KOMMUNIKACIO

TANMENET- NAPLOBELI
TANANYAG PARHUZAMA

TANORA FELEPITESE,
IDOBEOSZTAS

ELOZO ORAI TANANYAG
ELLENORZESE
MEGTORTENIK-E?

JUT-E IDO AZ UJ ANYAG
BEFOGADOI SZINTJENEK
ELLENORZESERE?

MILYEN JELLEGU A
TANULOK ,
FOGLALKOZTATASA?
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VAZLATIRAS

VANNAK-E GYAKORLO
FELADATOK? HA IGEN,
MILYEN JELLEGUEK?

MILYEN A TANULOK
TUDASSZINTJE?

MILYEN A TANAR
leLKESZI"JL,TSEGE,
ORAVEZETESI STILUSA?

OSSZBENYOMASOK
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Felnottképzési
féel6ado
(OKJ)

Oktatok

Human-Pszicho 2002 Nonprofit Kft.

25. szamu fiiggelék

— Konyvvizsgalod

A
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26. szamu fiiggelék

Dolgozoi értékelési szempontrendszer

2014. januar 2-t61 4j dolgozoi értékelési rendszert vezetiink be, mely mellékleteiben a kiilonb6z6
szakteriilet dolgozoit értékeljiik. Ervényes a modositasig.

Cél: Az intézmény dolgozoinak jellemzéséhez szempontok adasa jutalmazasra vagy egyéb
elismerésre vald feljegyzés végett.

Ervényesség: A szabalyozo kiterjed az iskola valamennyi dolgozojara, munkakérének megfelelGen.

Valtoztatasi kotelezettség: A belsd szabalyozé a dolgozok nagyobb csoportjanak kérésére
modosithato. Nagyobb csoporton az egyes részteriileteken dolgozok 50%-at, vagy a
munkako6zosség-vezetdk 50%-at értjiik.

Részteriiletek:

3.1. adminisztrativ dolgozd, technikai dolgozo

3.2. vezetd beosztasu dolgozd

3.3 pedagogus dolgozd

Nyilvanossag: A dokumentum megtekinthetd a vezetoknél €s az iskola szamitogépes haldzatan a
kozos meghajto Iskolai dokumentumok / SZMSZ + fiiggelék mappajaban.

1. melléklet: Teljesitményértékelo lap irodai dolgozok és technikai személyzet részére (1oldal)
2. melléklet: Vezetok teljesitményének osszesito értékelése / Vezetoi onértékelé lap (2oldal)
3. melléklet: Pedagogusok teljesitmény értékelése (20ldal)
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Teljesitményértékelo lap irodai dolgozok és technikai személyzet részére

Neév:
Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés minésége
Alapossag (rendes és pontos munkavégzes)
Megjegyzések:

A munkakor ismerete
A munkaval kapcsolatos tények vilagos attekintése

Személyes tulajdonsagok
Személyiség, megjelenés, tarsas hajlam, becsiiletesség

Egyiittmiikodés
Képesség €s hajlandosag fonokeivel, tarsaival €s beosztottaival
valo egylittmiikodésre

Megbizhatosag
Lelkiismeretes, alapos, pontos, lehet ra szamitani

Kezdeményezokészség
Komolyan torekszik felel6s munkavégzésre, kezdeményezo,
egyediil is megbirkdzik a feladatokkal

5 = Kitiin6
4=1J6

3 = Kozepes
2 = Elégséges
1 = Elégtelen

Rovid szoveges
BTTEKEIES. . .ot



Vezetok teljesitményének osszesito értékelése
Név : Ertékelést vezetd:

Id6pont :

A dolgozo6 szakmai felkésziiltségének:
dolgozo tovabbi kompetenciainak:

Kivalo teriiletei:

Az értékeld indokai az értékelésrol:

A dolgozo észrevételei, megjegyzései:

Javasolt képzések, tovabbképzések:

Erdsségei Fejlesztendd teriiletei
Képzés Hatéridd
Kelt, oo
Igazgato Dolgozo6
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Vezetoi onértekelo lap

Név :
1do :

S.sz.  [Kompetenciak

Ertékelési skala

1

2

3

4

/A Munkakori leirasban szerepld feladataim ellatasa

Szakmai felkésziiltségem: elvart ismeretek megléte,
mélysége

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok ismerete

A munkam hatékonysaga

Sziikséges képességek ~ megléte:
helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag

Személyes tulajdonsdgaim: pontossag, megbizhatdsag,
segitokészség, gyorsasag

Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas,munkavédelmi
szabalyok betartdsa

Megbizhatosag, vezetdi feladatok ellatasa, utasitasok elvégzése,
elkotelezettség

Emberi kapcsolatok, kommunikécio

Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés

Talmunka végzése

Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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Pedagogusok teljesitmény értékelése

Ertékelt pedagogus neve:

Ertékelés idészaka:.......................... tanév
Az értékeld lap kitoltésének idépontja: ........... EVoirrinnnn ho ....nap
A Kkitoltd neve:..........coooiiiiiii, , mindsége: igazgato, igazgatohelyettes,

munkako6zdsség-vezetod, kolléga, onértékelés (onmaga)

1. Tanulékkal kapcsolatos tevékenység

1 2 3 4

Szakmai felkésziiltség

Munka tervezése

Differencialas

Szemléltetés

Ertékelés

Modszertani valtozatossag

Pontos orakezdés és befejezés

Tanulokhoz vald viszony (egyéni
banasmo6d, hangnem, motivacio)

Osztalyfonoki, Szaktanari, munka-
kozosség-vezetdi feladatok ellatasa

2. Tanéran kiviili tevékenység

Tanéran kiviili foglalkozasok
szervezésében valo aktivitasa

Felzarkoztatés / korrepetalas

Szakkori munka

Versenyeztetés

Ugyelet

3. Kollégakkal, sziillokkel valé egyiittmiikodés

Feladatvallalas iskolai rendezvényeken

Kommunikacié a kollégakkal

Részvétel oralatogatasokon
(munkak6zosség-vezetoként,
osztalyfénokként,)

Egymas munkajanak segitése

Konfliktuskezelés, tolerancia

Feladatok szamonkérése

4. Sziilokkel valé egyiittmiikodés
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Kommunikécid

Fogadoorak, sziildi értekezletek

5. Onallé tevékenység, személyes jellemzék

Onképzés

Hataridék, szabalyzatok betartasa

Adminisztracios tevékenység

Megbizhatosag, felelosségvallalas

Igazsagossag, kovetkezetesség

Személyes példamutatas

Rovid szoveges értékelés
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27. szamu fiiggelék

Szoftvervédelmi szabalyzat

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § A szabalyzat célja

(1) Az 0j évezred elején a felgyorsult vildgunkban a gyors informécidhoz jutds elsddleges
fontossagu. Az iskola el6tt all6 1) feladatokat csak erds informatikai hattérrel lehet hatékonyan
megoldani.

(2) A Szoftvervédelmi Szabalyzat (tovabbiakban roviden szabdlyzat) célja az intézmény
irodatechnikai és informatikai berendezései, valamint azokon futd szoftverei (tovabbiakban
roviden: eszkozok) hasznédlatdnak szabalyozisa. A szabalyzat meghatidrozza az eszkozok
hasznalatanak moédjat, feltételeit, kitér a jogi €s etikai kérdésekre is.

(3) A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkozoket igénybe vevé minden személy
(tovabbiakban felhaszndlo) szdmara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja,
aki a szabdlyzatot ismeri, s betartja.

(4) A szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok hasznalatara
engedélyt vagy utasitast kap. Erre a tanuldk esetében (amennyiben az informatikai eszk6zok
hasznalata a tanmenetben szerepel) az els6 tanoran kell sort keritenie az informatikai
szaktanarnak. A szabalyzatot mindenki szamara elérhetdvé kell tenni az informatika tanteremben
kifiiggesztve, illetve az iskola titkarsagan.

2. § Ertelmezé rendelkezések

(1) Informatikai rendszer: az iskola szdmitdgép halozata, beleértve halozati eszkdzoket,
szamitogépeket, felhasznaloi és rendszerszoftvereket, sokszorosito, digitalizaldo berendezéseket
és a telefonrendszert.

(2) Informécios rendszer: az informatikai rendszer altal szolgéltatott informaciok osszessége.

(3) Informatikai szakértd (tovabbiakban rendszergazda): Egy szamitogép rendszergazdéajanak
nevezzik azt a sziikséges szamitastechnikai ismeretekkel €s képesitéssel rendelkezd személyt,
akit ezzel a feladattal az iskola vezetdje irdsban megbiz. A rendszergazda a szdmitégép hardver
és szoftver karbantartasat, fejlesztését, hibainak feltarasat és — amennyiben, ha lehetséges — helyi
javitasat végzi.
II. AZ INFORMATIKAI RENDSZER MUKODTETESENEK RENDJE
3. § Informatikai eszkozok
(1) A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintendok a:

a) szamitogépek

b) a szamitogép perifériak (pl. nyomtato, szkenner, egér, billentytizet, stb.)
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c)

a szamitogép halozat

d) azirodatechnikai berendezések (pl. fénymasolo, fax, telefon)

e)
f)

a szamitogépeken futd szoftverek
a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok.

(2) Az eszkdozok pontos helyét és jegyzékét a gazdasagi ligyintézo altal, az igazgatd
jovahagyasaval készitett intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban még
nem jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhato eszk6zok
meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

4. § Eszkozok kezelése, hasznalata

(1) Az eszkozok kezelése, hasznalata sordn minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az

alabbiakat:

a) Minden olyan el6irast, mely az eszkozok kezelési utmutatojaban szerepel.

b) Ha egy eszkbzre nincs ilyen, akkor a felelés személy altali szobeli kioktatasban
foglaltakat.

€) Minden eszkozt csak a kezelési itmutatoban leirtak szerint lehet hasznalni.

d) A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa soran a szerzdi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

e) A munka és tlizvédelmi eléirasokat, szabalyokat.

f) Tilos az eszk6zok kdzelében enni, inni, dohanyozni.

g) Tilos a szaktantermek, géptermek teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

h) Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

i) Tilos a szamitogépekre engedély nélkiil szoftvert telepiteni, illetve szoftvert engedély
nélkil letorolni.

J) A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni.

k) A felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos

meghibasodas, pl. zérlat gyanuja esetén az eszkdzt aramtalanitani kell. Ha a meghibasodas
a gépterem elektromos halozataban keletkezik, igy az egész géptermet aramtalanitani kell
a fékapcsoloval.

(2) Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar, munkahelyi felettes, rendszergazda,
vagy a telepitést, izembe helyezést végzd kiilsé vallalkozo) ismerteti. Az ¢ feladata az eszkozok
kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodod specialis tudnivaldk ismertetése is. Mindenki csak
azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva. A
hasznalhat6 eszk6zok kijeldlése €és meghatarozasa az igazgato hataskorébe tartozik.

(3) A szamitastechnikai termekben az eszkdzok feliigyeletét az orat tartd tanar latja el.

(4) Internetet haszndlni csak a tananyagban foglaltaknak megfelelden szabad.

(5) A szamitéastechnikai eszk6zdk biztonsaga érdekében:

a)
b)

A jelszavakat nem szabad masok tudomésara hozni,
A jelszavakat ajanlatos legalabb haromhavonta cserélni;
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€) Az irodai munkaallomast nem szabad kilépés nélkiil elhagyni;

d) A felhasznalonak tilos mas felhasznalok er6forrasait illetéktelentiil hasznalni,

e) Tilos a halozati er6forrasokat védo technikai korlatozasok feltdrése, mas felhasznalok
jelszavainak megszerzése;

(6) Tilos a rendszer, és mas felhasznalok adatait, fajljait — engedély nélkiil - masolni, tordlni vagy
modositani.

(7) Tilos az informatikai infrastruktara etikatlan hasznalata, azaz

a) mas felhasznalokat a munkaban tizenetekkel, levelekkel vagy mas modon zavarni;
b) az informatikai infrastruktara er6forrasainak nagymértékii terhelése (nagyméreti fajl
vagy egy¢éb adathalmaz halozaton val6 atjuttatasa vagy letoltése).

(8) A szamitogépeket (hardver és szoftver szempontbdl) az azzal megbizott személy — a
rendszergazda — feliigyeli.

(9) A szamitogépek lizemeltetése soran felmeriilé beszerzések lebonyolitdsakor a rendszergazda
szakmai segitséget nyujt.

(10) A rendszergazda feladata az alapvetd szoftveres és hardveres problémaknal segiteni, a
helyben elvégezhetd javitdsokat elvégezni, amennyiben ez nem lehetséges, a javitast kiilsd
szakszervizzel elvégeztetni.

5. § Felhasznalok kotelességei

(1) A felhasznalok a szamitogépes infrastruktirat csak rendeltetésszertien hasznalhatjak.

(2) Az igazgato kiilon irdsos engedélye nélkiil a felhasznalok az iskolai eszkozoket csak az iskolan
beliili oktatasra, ligyvitelre, az ezekhez kapcsolodo tevékenységekre, valamint a didkok a
tanulmanyaikhoz vehetik igénybe.

(3) Nem engedélyezhet6 még sajat tulajdont eszkézon sem a szoérakozas (halozati
jatekprogramok futtatasa, haldzati forgalmat jelentdsen noveld szérakoztatd kép- és hanganyagok
tovabbitasa), tovabba minden olyan tevékenység folytatasa vagy szolgaltatas inditasa, amely az
iskola halézati eréforrasait igénybe veszi és nem iskolai célokat szolgal.

(4) A felhasznélonak az altaluk karbantartott adatokat, fajlokat és adatbazisokat védeniiik kell a
technikai és egyéb hibakbol eredd karosodas ellen.

(5) Az adatfijlokat, dokumentumokat és adatbazisokat az adathordoz6 sériilésének veszélye miatt
tobb kiilonb6z6 adathordozora (floppy,CD, pendrive, kiils6 winchester) célszerli menteni €s
ajanlott tarolni. Kiilondsen veszélyes és keriilendd az adatoknak egyetlen hajlékonylemezen
torténd tarolasa.

(6) A felhasznalonak rendszeresen virusellendrzést kell végrehajtani. A virus ellendrzéssel és
virusirtassal kapcsolatban a rendszergazda szakmai segitséget nytjt.

(7) Az iskola elvarja az dsszes felhasznalotol, hogy munkéjuk magas szinten torténd végzéséhez
megfeleld és szlikséges szamitastechnikai ismeretekkel rendelkezzenek.
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(8) A szamitogép felhasznaldsaval kapcsolatos fontos események, hibdk azonnali jelentése
minden felhasznalénak kotelessége. Meghibasodas esetén a rendszergazdat haladéktalanul
értesiteni kell.

(9) Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a halozatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék.

6. § Szankciok

(1) A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos
hasznalatat. Az ellendrzés tényét nem koteles elore bejelenteni, de térekednie kell, hogy az ne
zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.

(2) Ha a felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfelelden hasznalja,
ugy fegyelmi vétséget kovet el. A rendszergazda minden ilyen tudomasara jutott tényt koteles az
iskola igazgatojanak jelenteni.

(3) Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek
mindsiil, ugy a rendszergazda a tudomadsdra jutdst kovetden azonnal koteles teljes kitiltast
foganatositani, a felhasznaldé adatait zdarolni, s az intézmény igazgatdjanak a cselekményt
jelenteni.

(4) A felhaszndld6 minden olyan altala okozott karért teljes korli kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszkozok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt
torténik.

7. § A szoftverhasznalat rendje

(1) Szoftverrel kapcsolatos fogalmak

Az Szjt.- Szerz6i jogi torvény- 1.§ (2) bekezdés c) pontja szerint szoftver: a szamitdgépi
programalkotés és a hozza tartozé dokumentacio6 (a tovabbiakban: szoftver) akar forraskodban,
akar targykodban vagy barmilyen mas forméaban rogzitett minden fajtaja, ideértve a felhasznaloi
programot €s az operacios rendszert is.

A szoftverek beszerzése €és hasznalata sordn figyelembe kell venni a Biintetd torvénykonyv
szerzO1 jogra vonatkozo rendelkezéseit, €s a szoftvert kisérd licensz szerzodés feltételeit. Ezért
tudnia kell, hogy a licensz szerz6dés megsértésével torvénysértést kovet el:

crer

adatokat, kodokat és kézikonyveket a szerzdi jog tulajdonosanak engedélye nélkiil
lemasolja vagy terjeszti;

b) aki szerz6i jog altal védett szoftvert egyidejiileg két vagy tobb gépen futtat, hacsak ezt a
szoftver licensz szerzddése kiilon nem engedélyezi;

C) az a szervezet, amely tudatosan vagy akaratlanul munkatarsait arra 6sztonzi, kotelezi, vagy
szamukra megengedi, hogy illegalis szoftvermasolatokat készitsenek, hasznaljanak, vagy
terjesszenek;
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d) aki az illegalis szoftvermasolast tiltd torvényt megsérti azért, mert valaki erre kéri vagy
kényszeriti;

e) aki szoftvert kdleson ad gy, hogy arrdl masolatot lehessen késziteni, vagy aki a kdlcsonkért
szoftvert lemasolja;

f) aki olyan eszkozoket készit, importal, vagy birtokol, amelyek lehetdvé teszik a szoftver
védelmét szolgald miiszaki eszk6zok eltdvolitasat, vagy ilyen eszkozokkel kereskedik.

(2) Ertelmezé rendelkezések

a) Szellemi tulajdon: A torvény szerint az eredeti szamitogépes program az azt 1étrehozo személy
vagy vallalat szellemi tulajdona. A szamitogépes programokat szerzoi jogi torvény védi, amely
kimondja, hogy az ilyen miivek engedély nélkiili mésolasa torvénybe iitk6z0 cselekedet.

b) Szoftver licensz szerzédés: Egy adott szoftver esetében a licensz szerzddés hatarozza meg a
szerz0i jog tulajdonosa altal megengedett szoftverhasznalat feltételeit. A szoftverhez adott licensz
megjelend képernyon is. A szoftver ara tartalmazza a szoftver licenszét, és megfizetése kotelezi
a vevot, hogy a szoftvert kizardlag a licensz szerzddésben leirt feltételek szerint hasznalja.

c) Jogosulatlan masolas: A szoftver licensz szerz6dés, amennyiben eltéréen nem rendelkezik, a
vevOnek csak egyetlen "biztonsagi" masolat készitését engedélyezi, arra az esetre, ha az eredeti
szoftver lemeze meghibdsodna, vagy megsemmisiilne. Az eredeti szoftver barmely tovabbi
masolasa jogosulatlan madsoldsnak mindsiil, és megsérti a szoftvert védd és haszndlatat
szabalyozo licensz szerz0dést, valamint a szerzdi jogi torvényt.

d) Illegalis szoftverhasznalat: Az illegalis szoftverhasznalat azt jelenti, hogy valaki egy
szamitogépes programot jogosulatlanul masol le és hasznal, ezzel megsértve a szerzdi jogi
torvényt, valamint a szerzének a szoftver licensz szerzddésben leirt feltételeit. Aki szoftvert
illegdlisan hasznal, az a szerzdi jogi tOorvény éErtelmében biintetdjogi térvénybe itk6zo
cselekedetet kovet el.

e) Uj szoftver beszerzések: Az egyedi beszerzéssel, ajandékozassal, palyazat Gtjan megszerzett
szoftver. Amennyiben egy eszkOz beszerzése soran az ar mar tartalmazza (OEM- Original
Equipment Manufacturer) a szoftver arat. Mar meglévé termék frissitése (UPGRADE), vagy
barmilyen mas torvényes modon megszerzett szoftver.

(3) Altalanos rendelkezések

a) A Pannon Oktatdsi Kozpont valamennyi oktatdsi intézményében tilos az illegalis
szoftverhaszndlat.

b) Az igazgato, illetéleg megbizottja felel a legélis szoftvergazdalkodasért.

(4) A rendszergazda szoftverhasznalattal kapcsolatos jogai és kotelességei

Rendszergazda kotelességei:

a) a szamitogép altal futtatott szoftverek telepitése, konfiguralasa (a szamitogép beépitett gyari
szoftverét is beleértve) a felhasznalo(k) igényei szerint;

173



b) -a telepités soran tajékoztatja a felhasznalot, a szoftver licenszében rogzitett jogokrol és
kotelezettségekrol,

€) amennyiben a szoftvert a gyartd kivanja telepiteni, akkor ezt csak a rendszergazda
jelenlétében végezheti. Az egyedi fejlesztésii programok gyarto altal torténd telepitése esetén

a rendszergazda ellendrzi, hogy csak a szerzddésben szerepld legalis szoftverek keriilnek
telepitésre;
Rendszergazda jogai:
a) 0j szoftver telepitése csak a rendszergazda — vagy az altala megbizott személy — jogosult;

b)

c)

d)

a rendszergazda — jogainak védelme érdekében — jogosult technikai korlatozasok
bevezetésére;
a rendszergazda a szamitdgépeken rendszeresen €s alkalomszerlien ellendrzi a szoftverek

legalitasat, az eldirt rendelkezések betartasat. Az ellendrzésrdl jelentést tesz az igazgatonak.
a rendszergazda szoftverhasznalattal kapcsolatos mindennemi feleldssége megsziinik, ha
azt nem O telepitette, vagy azt az engedélye, hozzijarulasa nélkiil telepitették. A
rendszergazda koteles a feleldsség megsziinését €s a kivaltd okokat az iskola igazgatojanak
irasban bejelenteni.

8. § Adatbiztonsagi rendszabalyok

(1) Szamitogépen tarolt adatok
A szamitdgépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a)

b)

Biztonsagi mentés: Az tligyviteli feladatot ellatoknak a személyes adatokat tartalmazo
adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen - a tanul6i nyilvantartas esetén hetente, a bér- €s
munkatiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabdl pedig havonta
- kell kiilon adathordozoéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé
adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell drizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbdzisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marado adatokat - el kell valasztani az aktiv
résztdl, majd a passzivalt adatokat 1d6talldo adathordozon kell rogziteni. Az e szabalyzat
kiilonds részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni.
Tiizvédelem: Az adatokat ¢és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézOnek asztali szamitogépén
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz610,
azonosithat6 jogosultsaggal - legalabb felhasznéldi névvel €s jelszoval - lehet hozzaférni.
A jelszavak cseréjérdl a rendszergazdanak rendszeresen gondoskodni kell.
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f) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4llo szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarolo, halozaton keresztiil elérhetd
adatokhoz illetéktelen személy hozzaférjen.

9. 8§ A szamitastechnika tanterem miikodési szabalyzata

a) A teremben a didkok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.

b) A terem kulcsa az 6ra kezdete elétt az iskola titkarsagan vehet6 fel, és az ora végeztével is
oda kell leadni. A tanarok egymasnak kozvetleniil nem adhatjak at a terem kulcsat!

) A kulcs felvételére csak az orat tartd tanar jogosult, a rendszeresitett Kulcs Naplo vezetése
mellett. (név, a felvétel és leadas datuma, pontos idépontja).

d) A szamitogépteremben 1évé szamitogépeket csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad
hasznalni.

e) A teremben 1év6 gépek hasznalataért az ott orat tarto tanar a felel6s.

f) A szamitogépeket csak a rendszergazda szedheti szét, illetve szerelheti.

g) Mindenki koteles betartani az érvényes vagyonvédelmi, munkavédelmi és érintésvédelmi
szabalyokat. A szdmitogépterem berendezéseit atrendezni, a szamitogépeket kinyitni és
elvinni szigordan tilos!

h) A gépteremben 1év6 eszkozokben okozott barmilyen kart a karokozo koteles azonnal
jelenteni, illetve az okozott kart megtériteni.

1) A szamitogépek szabalyos leallitasanak, sértetlenségének a leellenérzése és ennek a
dokumentélésa - az ora végeztével még a terem elhagyasa eldtt - az 6rat megtartd tanar
feladata.

J) Az ora végén a gépek allapotat, az esetleges hibakat, problémakat a tanari gépnél 1évo
rendszeresitett flizetbe be kell jegyezni /id6ponttal, aldirassal, a gép megnevezésével egyiitt/
a minél gyorsabb javitas érdekében.

k) A szamitogépekre csak az oktatashoz sziikséges jogtiszta programokat szabad telepiteni.
Jatékprogramokat és egyéb chat vagy iizenetkiildd programokat (pl. MSN Messenger)
telepiteni és azt az orakon hasznéalni TILOS! A C: meghajté idészakos Ujratelepitésekor
annak teljes tartalma torlodik, ezért az iskolai munkahoz sziikséges adatokat a D:
meghajtora célszerli menteni.

I) Az o6rakon az internetet csakis oktatasi célbol szabad hasznalni, amennyiben azt a tanmenet
indokolja.

m)Tilos a gépterembe ételt és italt bevinni, illetve azt ott fogyasztani!

n) Tilos a dohanyzas, illetve nyilt 1ang hasznalata!

0) A szamitogépterem rendjére minden belépdnek kotelessége tigyelni.

1. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen szabalyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, és ha sziikséges, mddositani kell.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével a targykorre vonatkozd korabbi hatalyat veszti.
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28. szamu fiiggelék
Iskolatitkar munkakori leirasa — minta

Intézmény megnevezése: Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum, Szakképzo Iskola és Altalanos Iskola (2400 Dunatjvaros,
Pannon kert 1.)

Neév:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

A munkakort betoltd kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Munkakorének tartalma: az igazgatdot munkajaban kozvetleniil segiti.
1. Legfontosabb munkakéri feladatainak felsorolasa

* Betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

» Folyamatosan tdmogatja az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, valamint a gazdasagi vezetd
munkdjat,

* Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban,

» Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

« Osszedllitia a napi postat, fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a
postabontast, iktatja az érkez6 ¢és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet,

» Kezeli az iskola irattarat,

* Vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR),

* Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuloi €s
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,

* Vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész
nyilvantartasa,

* Felelds a tanul6i és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

* Részt vesz a tanuldk beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

* Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

* Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorti szamadasi nyomtatvanyokat,

» Iskolai ellatmanyok, irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

* Részt vesz a szabadidds tevékenységek és kirandulasok szervezésében és lebonyolitdsaban,

* Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitdsaban és az utomunkalatokban,

« Kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast,

* A beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet, elkésziti a szamlak utalasat, kivezeti az
atutalt szamlékat,
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» Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban.

» A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

* Hatariddre elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.
Sziikséges képességek:

* Munkdja sordn hasznalja a szdmitastechnika adta lehetdségeket.

* A szamitogép operacidos rendszerének gyakorlott hasznélata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

» Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras.

* Tablazatkezeld programok hasznalata: Téblazatok készitése, formazasa.

* Levelezd programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogaddsa. Melléklet csatoldsa,
letoltése. Levelek rendszerezése.

* J6 kommunikécios képesség.

2. Felel6ssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, el6irdsok, belsd
utasitasok ¢és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkdrébe
tartozo hidnyossagokat jelenteni.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefliggben ra biznak, illetdleg
kizardlagosan haszndl vagy kezel.

Felelds a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld,
rendeltetésszerli hasznalataért.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.
A munkakori leirdst jovahagyom:

Dunatjvaros, .......ccoovviiiiiiiiiiiiie,
Borgulya Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és magamra nézve kotelezOnek tartom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfeleléen kezelem.

A munkak®éri leirds egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, ........coovvviiiiiiiiiiiie,

munkavallalo
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29. szamu fiiggelék
Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa — minta

Intézmény megnevezése: Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum, Szakképzo Iskola és Altalanos Iskola
(2400 Dunaujvaros, Pannon kert 1.)

Neév:

Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens

A munkakort betoltd kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Munkakorének tartalma: az igazgatot, az igazgatOhelyettest és a pedagdgusokat munkdjaban
kozvetleniil segiti.

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak felsorolasa

» Az igazgato vagy helyettese utasitdséra ellatja a tanulok feliigyeletét (6rakozi sziinetekben,
illetve az iskola altal szervezett programokon valo feliigyelet).

* Orvosi, fogorvosi vizsgalatra kiséri a tanulokat az igazgatohelyettes altal elkészitett beosztasnak
megfelelden.

* A helyettesitési beosztas alapjan 6ra helyettesitéseket 14t el (tanari szakanak megfeleld szakszer(i
vagy barmilyen nem szakszer( helyettesitést).

* Beosztds szerint a tanitasi orakon ,,méasodik pedagdgusként” segiti a tanulocsoportban a
lemarad6, magatartasi és / vagy tanuldsi zavarral kiizd gyermekek nevelését, oktatasat.

» Segiti a pedagdgusok adminisztrativ, illetve tanordkat el6készité tevékenységét. Tanitési
eszkozoket készit €s elokészit.

* Segiti a pedagdgusok technikai munkajat.

* Részt vesz a szabadidd szervezésében.

« Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokdsok kialakitaséra.
* Sziikség esetén ligyeleti tevékenységet lat el.

» Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasdban.

* Részt vesz a kirdnduldsokon ¢€s egyéb rendezvényeken. Részt vesz az iskolai programok
elokészitésében és lebonyolitasadban.

* Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

* Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatdsaban.

* Figyeli a palyazati lehetdséget, palyazatokat készit.

» A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

* Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

* Hatariddre elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.
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2. Kiilonleges feleléssége

» Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek, tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért.
* Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére €s tevékenységére.

* Felel a munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzéséért, és a teljeskorii (nem hianyos)
munkaveégzésért.

Felelosségre vonhato:

* a vezetOi utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért.

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

» a rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért.

* a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

* az esetleges hivatali titok megsértéséeért.

A munkakori leiras modositasanak jogat fenntartom.
A munkakori leirast jovahagyom:

Dunatjvaros, ......ccoeeveeiiiiiiiiiiiiiiannn

Borgulya Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és magamra nézve kotelezOnek tartom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfeleléen kezelem.

A munkakori leirds egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, ......c.ceeeviviiiiiiiiiiniia,

munkavallalo
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30. szamu fiiggelék
Laborans munkakori leirasa — minta

Intézmény megnevezése: Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum, Szakképz6 Iskola és Altalanos Iskola
(2400 Dunaujvaros, Pannon kert 1.)

Neév:

Munkakdr megnevezése: laborans

A munkakort betoltd kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Munkakorének tartalma: az igazgatot, az igazgatOhelyettest és a pedagdgusokat munkdjaban
kozvetleniil segiti.

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak felsorolasa

* A laboratoriumi (szaktantermi) berendezések miiszaki allaganak fenntartasa és 6vasa.

» A természettudomanyos tantargyak tanorainak elokészitésében vald részvétel, esetleg 6nallo
elokészités, a tanitasi 6rak utan a rend visszaallitasa.

* A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében valo részvétel.
* A szertarak rendjének fenntartdsa, az ennek leltdrozdséban val6 részvétel.

* A laboratérium leltdralloményédnak és anyagkészletének felelés megdrzése és idszakonkénti
ellendrzése.

* A laboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megdvasa, a laboratorium
rendjének biztositasa.

* A tanul6i mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések iddbeni megtétele,
beleértve a balesetvédelmi karbantartast.

* A szaktanteremben ¢és szertdrban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

2. Kiilonleges feleldssége

* Teljes korti feleldsséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésével
kapcsolatban, kiilongs tekintettel azok elzarasara vonatkozdan.

« Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszéllitdsanak vagy artalmatlanitasanak
sziikségességét.

Felel6sségre vonhato:
* a vezetOi utasitdsok nem megfeleld végrehajtasaért.

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

180



+ a rendelkezésére bocsdjtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért.

* a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
* az esetleges hivatali titok megsértéséért.

A munkakori leiras modositasanak jogat fenntartom.
A munkakéri leirast jovahagyom:

Dunatjvaros, ........ccoeviiiiiiiiii e,

Borgulya Zoltan
igazgat6

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és magamra nézve kotelezonek tartom.
A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, .......ccoveeieiiiiiiiiiieann

munkavallalo
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31. szamu fiiggelék
Konyvtaros munkakori leirasa — minta

Intézmény megnevezése: Pannon Oktatasi Kozpont Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum, Szakképzé Iskola és Altalanos Iskola
(2400 Dunaujvaros, Pannon kert 1.)

Neév:

Munkakdr megnevezése: konyvtaros

A munkakort betoltd kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Feladatkorében a konyvtar allomanyat tervszerlien gyarapitja, figyelembe véve az intézmény
profiljat, a pedagdgusok és tanulok 1étszamat.

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak felsorolasa

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatai:

» Megteremti a miikkddéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyvtar allomanyat.
* Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

* T4jékoztatja a tantestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

* Vezeti az olvasok kolesonzését.

* Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

* Részt vesz a konyvtar iddszakos vagy soros leltarozasaban.

» Részt vesz tovabbképzeéseken, szakmai ismeretét onképzes Utjan is gyarapitja.

Alloményalakités, nyilvéntartds, allomanyvédelem

* T4jékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

* Végzi az allomany folyamatos, tervszerli, aranyos gyarapitasdt. A megrendelésrdl és a
feldolgozasrol nyilvantartast vezet.

* Nyilvantartja a tanuldi tankOnyvtdmogatds torvényben szabalyozott részebdl vasarolt
tankonyveket.

* Megrendeli a folyoiratokat.

» Gondoskodik az egyedi leltarkonyvek naprakész vezetésérol.

* Feldolgozza a dokumentumokat.

+ Az é4llomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhaszndlodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, elvégzi ezek torlését.

* Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

* Vezeti a k6lcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

« Allomanyellendrzést tart.

* A leltart a mindenkor érvényes kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi.

*Végzi az allomany elektronikus kataldgusban torténd feldolgozasat.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas
* Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.
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* Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolesonzeést.

* Figyeli a palyazati lehetdséget, palyazatokat készit.

» Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdogusokat.

* Vetélkeddket, versenyeket allit 6ssze €s vezet le igény szerint.

* Kapcsolatot tart mas konyvtarakkal, latogatja azokat.

2. Kiilonleges felelossége

» Felelds a konyvtar nyitvatartasi rendjében szabalyozott ido betartasaért.
* Felelds a konyvtar és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek leltari meglétéért.

» Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszer
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Feleldsségre vonhato:

* a vezetdi utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért.

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

» a rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért.

* a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

» az esetleges hivatali titok megsértéséért.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.
A munkakori leirdst jovahagyom:

Dunatjvaros, ........cooevviiiiiiiiiiiiie,

Borgulya Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és magamra nézve kotelezonek tartom.
A munkakori leirds egy példanyt atvettem.

Dunatjvaros, .......ccooevviiiiiiiiiiiie,

munkavallalo
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