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1. Altalanos rendelkezések

L1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilss kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti €s miikddési szabalyzat [SzMSz] hatérozza meg. Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrél
52616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok Gsszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabilyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

= 2023. évi LIL torvény a pedagbdgusok uj életpalyajardl (Puétv.)

* 2012. évi I térvény a munka térvénykdnyvérsl (Mt.)

= 2011. ¢évi CXII. tdrvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és  az
informaciészabadsagrol

* 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasar6l (PuétvVhr.)

= 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (NktVhr.)

= 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok telj esitményértékelésérsl (TER rendelet).

* Az Bur6pai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiwviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR)

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyossaga, nyilvanossaga

A szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntart6 jovahagyasi idGpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti
¢és miikodési szabalyzata.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaljara, tanuldjara nézve kdtelezé érvényii. Az SZMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait. -

Jelen szervezeti és miikidési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6ddk
megtekinthetik az igazgat6i irodban, tovabba az intézmény honlapjan. Egy példanyat el kell
helyezni a tanari szobéban.

1.3 Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az iskola f6bb adatait, mely megtekinthetd az intézmény
honlapjan.
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2. A miikdédés rendje

2.1 Iskolai foglalkozasok

Iskolai foglalkozasnak mindsiilnek az Nkt. 4. §
e 32. pontban felsorolt foglalkozésok,
az 5. pont szerinti egyéb foglalkozas,
a 6b. pont szerinti fejlesztd pedagogiai ellatas,
a 10. pont szerinti, a tanul6 feliigyelete,
a 32. pont szerinti kiemelt figyelmet igényl tanul6k ellatasa,
azoknak a tanitds nélkili munkanapoknak a programjai, amelyeken tanuldk is részt
vesznek
* aziskola éves munkatervében meghatérozott program, rendezvény.

Az iskola szorgalmi idében altalaban reggel 700 6ratél az iskolai foglalkozasok befejezéséig,
illetve tanuldi feliigyeleti igény esetén legfeljebb 1800 6raig van nyitva. Az intézmény tanitési
sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, munkanapokon 800 — 1600-ig. Az iskolat szombaton,
vasdrnap €s munkasziineti napokon — iskolai foglalkozasok és egyéb hasznélat hianyaban — zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendt] val6 eltérésre — az éves munkatervben szerepld iskolai
foglalkozisok, illetve elre nem tervezett tanulékkal kapcsolatos foglalkozasok esetére — az
igazgaté ad engedélyt.

2.2 Egyéb hasznalat

Egyeb hasznalatnak mindsiil minden olyan program, amely tanitasi napokon 1600 éra utan, nem
tanitasi napokon barmely id6ben térténik és nem iskolai foglalkozés.

Egyéb hasznélatot a fenntartd engedélyez, az épiilet/épiiletrész, udvar hasznalatba vagy bérbe
adasi jogat gyakorolja.

Egyeb haszndlat sordn a biztonsagi és tlizvédelmi szabalyok, a rendeltetésszerii hasznalat
betartasinak és betartatdsdnak felelSsségét a fenntarté az irdsos hasznalati/bérleti szerzédésben
rogziti.

Ugyancsak egyéb hasznalatnak mindsiil — jelen dokumentumban nem szabalyozhat6 — a Zalai
Balaton-part Koncert Fuvészenekar miikodésébsl adodé hasznalat (zenekari probak, a zenekar
fellépései, utazasai alkalmaval t6rténd épiilethasznalat).

2.3 A tanulék intézményben tartézkodasinak rendje

A tanulok az intézményben iskolai foglalkozasok keretében tartézkodhatnak, az iskola
létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus, esetenként pedagégiai asszisztens feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskola tornatermét, szaktantermeit, konyvtarat, informatikai eszk6zeit a didkok
elsGsorban a tandrai foglalkozasokon, illetve az egyéb foglalkozasokon hasznélhatjak. A
foglalkozasokat kovetSen — pedagégus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtér, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolddd belsd szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a tanulok és a
pedagdgusok szamara is kételezo.

Amennyiben az iskola tanuléi egyéb hasznélatnak mindsiilé programokon vesznek részt az iskola
épiiletében, ugy azt tanuléi jogviszonyuktél fiiggetleniil teszik.
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2.4 Az alkalmazottak intézményben tart6zkodasanak rendje

Az intézmeény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazottai a Puétv. 72. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti két6tt munkaidejiikben kotelesek az intézményben (esetenként a kiilsd
helyszineken) tartozkodni, ezen feliil, munkanapokon — egyéb feladataik ellatas céljabol — 700 és
1800 kozott az iskola épiiletében tartézkodhatnak. Ezen idponton tul kiilon meghatarozott feladat
ellatasa céljabol tartézkodhatnak az épiiletben.

A koznevelési dolgozok munkaidé beosztasuk szerint, illetve kiilén meghatarozott feladat ellatisa
idejére tartézkodhatnak az iskola épiiletében.

Az intézmény épiiletében (8314 Vonyarcvashegy, F6 it 84/1) mikodik a Keszthelyi Festetics
Gyorgy Zenei Alapfokti Miivészeti Iskola [tovabbiakban: Zeneiskola] telephelye. A Zeneiskola
tandrai €s ndvendékei az Orabeosztdsuk idején, illetve azok elBkészitésének iddszakaban
tartozkodhatnak az épiiletben.

2.5 A vezetdk intézményben valé benntartézkod4sinak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 745 perc és 1600 6ra kozott a vezetd és helyettese koziil
egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia. Mindkettéjiik akadalyoztatasa esetén a 8. fejezetben
meghatdrozott helyettesitési rend 1ép életbe.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig és 1600 — 1800-ig az ligyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikodési kdrében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

A vezetSk benntartézkodasanak pontos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

3. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenSrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége.

A pedagogusok munkakéri leirdsait minden tanév elején — megbizatasok, feladatok valtozésa esetén
— aktualizélni sziikséges, a tobbi alkalmazott munkakori leirasat legalabb haromévente at kell
tekinteni. Munkakori lefrasuk kotelezéen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetdk és
pedagogusok pedagdgiai €s egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

® az igazgatOhelyettes,

¢ munkak6zGsség vezetok.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettes és a munkak6z0sség-vezetSk
elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban.

A tanév sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijellésekor a célszeriiség és az inte grativitds a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezé teriiletek:

e tanitasi 6rak szakmai ellen6rzése (igazgat6, igazgatohelyettes, munkakdzdsség vezetl),
e az elektronikus napl6 folyamatos ellendrzése,

6
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e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamén,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

A pedagodgusok teljesitményértékelésében kdzremiikodok (igazgatdhelyettes, munkakdzosség-
vezetdk) teljesitményértékeléssel kapcsolatos ellendrzései kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése, benntartézkodasa

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak az
elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

A sziil6k pedagdgusokkal vald személyes kapcsolattartas alkalmaval, hivatali ligyintézés idejére,
szlilok szamdara is ldatogathaté iskolai rendezvényeken, tinnepségeken vald részvétel soran
tartézkodhatnak az épiiletben.

A fenntartd és a tulajdonos munkatarsai esetenként, hivatali mindségiikben tartézkodnak az
épliletben.

Az intézmény biztonsagi mukodését garantald szabalyok, melyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriletén tartozkodd sziilok €s az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek:

e azintézmény egész terilletére vonatkozé dohanyzasi tilalom betartdsa

o a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabélyok betartasa

e az iskola tanuldival csak pedagdgus jelenlétében 1éphet kontaktusba

5. Szervezeti felépités

5.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény élén — a kinevezés szerinti munkakor mellett vezeté megbizdssal — az igazgatd all.
Az intézmény vezetdjét a koznevelésért telelés miniszter bizza meg 6t évre. A megbizas
visszavonasarol a megbizasi jogkor gyakorloja dont.

Az intézmény vezetdje az Nkt. 69. § értelmében
o felel az ntézmény szakszerl és (orvényes mikodéséért, a fenntarté altal rendelkezésére
bocsétott eszkdzok tdle elvarhatd gondossageal vald kezeléséért,
e dont az intézmény muikodésével kapesolatban minden olyan Gigyben, amelyet jogszabaly.,
kollektiv szerz6dés, nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felelos
¢ apedagogiai munkaért,
e anevelbtestiilet vezetéséért,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenorzéséért,
e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséert,
e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

7
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e adidkdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikddésért,
e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagdgus ctika normainak betartasacrt és betartatasacrt.

Az intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat €s beosztasat, a tanordk, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

5.2 Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetdségét az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsa alkotjak. Az igazgato

kdzvetlen munkatarsa:
e az igazgatohelyettes,

Az intézmény vezetdségét az alabbi idopontokban kell 6sszehivni, melyre az igazgato jogosult:
e augusztus hénapban a tanév tervezése targyaban,
e januar hénapban a félévzaras targyaban,
¢ mdjus hénapban a tanévzaras, valamint a tanév-el6készités targyaban,

o azon alkalmakkor és targyban, amelyekben az igazgato sziikségesnek itéli.

Az intézmeny vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, tovabb dont a ra atruhazott jogkorskben. Az intézmény vezetdsége — amennyiben az
igazgatd szilkségesnek itéli — kibovitett {ilést tart. A kibovitett iilésre meg kell hivni a
munkakozosség-vezetdket. Ebben az esetben a munkak6zsség-vezetdk teljes tanacskozasi és
dontési joggal vesznek részt a vezetdség munkajaban.

6. Vezetok kozotti feladatmegosztas

6.1 Igazgatéhelyettes

Vezet6l megbizatasardl az igazgato javaslatara a tankeriileti igazgato dont. Munkajat az igazgato
kozvetlen irdnyitasaval és ellenérzése mellett végzi.

Intézményi szinten:

e azigazgato akadalyoztatisa esetén ellatja az igazgatd helyecttesitését,

o felelds az eléforduld gyermek ¢s tanuldbalesetek dokumentalasaért,

o felelds a sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt nevelésével kapcsolatos valamennyi
dokumentaci6 elkészittetéséert, figyelemmel kiséri a teltilvizsgalatok Gtemezesét,

o kozremlkodik a tantargyfelosztas tervezetének elkészitésében,

e elkésziti az 6rarendet,

e Osszedllitja a pedagdgusok tligyeleti rendjét, az ebédeltetési beosztast,

e condoskodik a pedagégusok sziikség szerinti helyettesitésérdl, a helyettesitéseket
adminisztralja,

o kozvetlentl iranyitja az egyéb foglalkozasokon folyd munkat,

e szervezi, felligyeli a kéznevelésért felel6s miniszter altal eldirt kozponti méréseket.
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7. A kiadmanyozis és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgat6 jogosult. Tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat az igazgato-helyettes irja ala.

Az igazgatd altal alairt leveleket a 29.5 szamu melléklet szerinti fejléccel kell ellatni. Egyéb
iratokon fejbélyegzoként az intézmény hossziibélyegzsiét kell hasznalni. Az igazgaté az aldirasa
mellett az intézmény korbélyegz6jét hasznalja.

Az iskolatitkar aldirasi jogkdre killdemények 4tvételének igazolasara, valamint a munkakorébe
tartoz6 nyomtatvanyok esetében a , kitdltésért felelés” alairasara jogosult. Ezekben az esetekben
haszndlhatja az intézmény bélyegzojét.

Az intézmény tovibbi pedagégusai osztalyfénoki hataskérben, tanul6i értesitések, értesitdk,
igazolasok aldirasa esetén jogosultak — amennyiben az irat formatuma megkivanja — korbélyegzd
hasznélatara.

Az intézmény bélyegzbinek lenyomata

VoiTyarcvashegy) Aaroly

1 ) = la | -
AJ:_E BanNos I8 k:.".,-_i

8. Helyettesités rendje

8.1 Igazgato helyettesitése

Az igazgatot tavollétében az igazgato-helyettes teljes hataskdrében helyettesiti.

8.2 Igazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgato és az igazgatShelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitd megbizasarsl
az igazgat6 gondoskodik. Ha a helyettesitésr6l nem tortént intézkedés, az igazgatd helyettesitését
a tanari munkako6zdsség vezetdje 1atja el.

9. Vezet6k és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartis formaja, rendje

A sziil6ket az intézmény életérél, az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az i gazgato:
a szill8i szervezet (k6zosség) vezetdségi iilésén évi ketts alkalommal,
a szill6i értekezleten tanévenként legalabb egy alkalommal,
az elektronikus naplé falitjsag vagy tizend feliiletén,
az intézmény honlapjan,
a folyoson elhelyezett hirdetdtablan,
¢ az idokozénként megjelend irsbeli tajékoztaton keresztiil,
az osztalyfénokok:
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® az osztaly sziil6i értekezletein legalabb évi harom alkalommal

e fogaddorakon,

* az elektronikus naplo falitijsag vagy lizené feliiletén
tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a gyermekek, tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetSségek szolgalnak:
e csaladlatogatasok,
szuldi értekezletek,
minden nevel6 egyidejli fogaddoraja,
a nevelSk heti rendszerességii, rarendbe épitett fogaddorai,
a nyilt tanitasi napok,
az frasbeli tajékoztatok az elektronikus napldban.

A sziil6k a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban biztositott —
Jjogaiknak az érvényesitése érdekében szdéban vagy firasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviselSik, tisztségviseldik utjan az igazgatéhoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az intézmény pedagdgusaihoz, a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A megkeresést a titkarsagra kell eljuttatni, vagy az elektronikus naplé e-ligyintézé feliiletén
megtenni.

Az intézmény a kdzdsségi médiak feliileteit sziilékkel valé kapcsolattartasra nem hasznélja.

9.1 A tanulmanyi rendszer (KRETA) hasznalatanak rendje

AKRETA elektronikus naplé hasznélatinak jogosultsagait az igazgat6 hatirozza meg. A naploban
jogosultsagok megadésara, visszavonasara, modositasara csak az igazgatd jogosult, vagy csak az
0 utasitdsara hajthato végre.
Adminisztrator jogosultsaggal rendelkez5k

® igazgatod

e igazgatohelyettes

e iskolatitkar

A KRETA rendszerhez elektronikus naplo jogosultsaggal rendelkezd pedagdgusok

* akétfaktoros azonositast sajat felel6sségiikre mellGzhetik,

® ahozzaférésiik jelszavat tovabbi személyekkel nem oszthatjak meg,

* koételesek gondoskodni a naplé hasznélat utani bezarasarol.
A sziil8k/térvényes képviselSk részére a beiratkozaskor, az elsé évfolyamosok esetében a
tankdtelezettség teljesitésének megkezdésekor (az elsé évfolyam tanévének els6 napja) kell
hozzéférési jogosultsagot adni. A jogosultsig kiadéasa el6tt — sziili nyilatkozat fiiggvényében —
vizsgalni kell az Nkt. 41. § (12) bekezdésének relevanciajat.

10. Nevelétestiileti feladatok 4truhdzasa, a feladatok ellatdsdval
megbizottak beszamolasa
A neveldtestiilet — az Nkt. 70.§-ban biztositott — dontési jogkdrébé! atruhazza:

10
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e Tanuldk fegyelmi iigyeire vonatkozé jogkorét egy altala megvalasztott bizottsagra,
melynek tagjai
o azigazgato,
az igazgatohelyettes,
didkonkormanyzatot segit6 pedagogus,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs,
2 16, a gyermekkel kozvetleniil foglalkoz6 pedagbgus.

O 00O

11. Kiils6é kapcsolatok

Az intézmény szakmai feladatainak teljesitése, az iranyitas feladatainak maradéktalan ellatasa, a
folyamatos innovécié megvaldsitdsa, a gyermekek szociélis ellatasanak, a tanulok iskola- és
palyavalasztasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodé egységekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.

11.1 Szakmai szervezetek

Nagykanizsai Tankeriileti Kzpont (Keszthelyi Iroda)

Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Keszthelyi Tagintézmény
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgilat, Gyenesdias

Magyar Didksport Sz6vetség

Keszthelyi Rendérkapitanysag

Keszthelyi Katasztrofavédelmi Kirendeltség

11.2 Intézmények, tarsadalmi szervezetek

Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

Keszthelyi Festetics Gydrgy Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola
Keszthely véros és varoskdrnyék nevelési-oktatasi intézményei

A Vonyarcvashegyi Iskola Tanul6iért, a Tehetségekért Kozalapitvany, Vonyarcvashegy
Kék Balaton Fuvosegyesiilet

Miivelddési Haz és Konyvtar, Vonyarcvashegy

Bertha Bulcst Miivel6dési Haz és Konyvtar, Balatongy6rok
Sportegyesiilet, Vonyarcvashegy

Vonyarcvashegy F.C.

Szent Mihdly-hegy Védo6 és Vendégvard Egyesiilet, Vonyarcvashegy
Turisztikai Egyesiilet, Vonyarcvashegy, Balatongyorok

11.3 Kapcsolattartas rendje, formai

A szakmai szervezetekkel a kapcsolattartds els6dlegesen az igazgato, illetve az altala megbizott
szemely feladatai. A személyes talalkozokon kiviil telefonon, illetve elektronikus eszkozokkel (e-
mail) torténik a kapcsolattartas.

A pedagogiai szakszolgalatokkal a kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata. Munkéja soran
segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot az illetékes bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgéltatasait.

11
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Az intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel a kapcsolattartas iskolai rendezvények, programok
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattarté a relevans program felelése. Forméja a személyes
megbeszélés, telefonos egyeztetés, irasos (e-mail) kommunikécio.

A kapcsolattartasok soran a k6zosségi médiak platformjait az intézmény nem hasznalja.

12. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa
A tanuldk szamara kotelezd rendezvény
¢ Tanévnyitd linnepély
Oktober 6-i megemlékezés
Oktdber 23-i tinnepély
Karacsonyi tinnepség
Marcius 15-i megemlékezés
Ballagés — tanévzaro

12.1 Az intézményi hagyomanyok, apolasukkal kapesolatos feladatok

A hagyomanyok célja:
e aziskolai kdzOsség épitése,
* egymas iranti tisztelet, megbecsiilés ndvelése,
¢ ahazaszeretet elmélyitése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
unnepségek, rendezvények,
kulturalis bemutatdk, vetélkedsk,
sportversenyek,

jelképek hasznalata,

kiadvényok, Gjsagok,
elismerések.

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, azok fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének 6rzése, dregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolaséaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a feleldsoket a nevel6testiilet az éves
munkatervben és a didkdnkorményzat munkatervében hatarozza meg.

12.2 Az iskola hagyomanyai

A hagyomanyapolis kiilsségei

a) Az intézmény zaszl6ja
A zas716 lefrasa: kék-fehér alapon, fehér-kék betiivel az intézmény neve
A 745716 8rzésének helye: az igazgatéi iroda.

A zaszlot az alabbi linnepségekre el kell vinni:
o tanévnyitd tinnepély,
o tanévzar6-ballagési innepség,
o az oktober 23-i linnepségre,
O amircius 15-i innepségre

12
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A zaszlovive tanulok megbizasanak rendje: a zaszl6vivé tanuldkat a neveldtestiilet hatirozza meg
a didkdnkormaényzat javaslata alapjan.

b.) Iskolaijsag
A Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altalanos Iskola iskolatjsagja a Padtars, megjelentetéséért
az igazgato a felelSs.

c.) ,,E0tvs plakett” kitiintetés
Odaitélésének részletes szabalyait — egyiittmiikddve A Vonyarcvashegyi Iskola Tanul6iért, a
Tehetségekért Kézalapitvany-nyal — a dij alapitasardl szo16 irat tartalmazza. Atadasa a ballagas-
tanévzaro keretében torténik.

Az iskola hagyomanvyos kulturilis, sport és unnepi rendezvénvyei

a.) A nevelétestiilet szervezésében:
e tanévnyito iinnepély
zenei vildgnap
oktober 6-i megemlékezés
oktober 23-i megemlékezés
marcius 15-i megemlékezés
Eo6tvis-napok programja
8. osztalyosok bucsuztatisa — ballagas
tanévzard linnepély

b.) A didkdnkormanyzat rendezvényei

tura

Mikulés nap

karacsonyi tinnepély

farsangi projektnap, karneval

a tanitasi év utols6 napjainak preventiv jellegi programjai

13. Szakmai munkakézosségek

Az intézményben kett6 munkakézésség miikddik.
Tanit61 munkak&zosség
Tanari munkakozosség

13.1 Egyiittmiikodés

A pedagogusok, kihasznélva a munkak6zosségi kereteket is, egylittmiikddnek egymassal az iskolai
nevel§-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacioaramlas biztositésa érdekében.
A munkakdzosségek kozotti egyiittmiikddések legfébb koordinatorai a munkako6z6sségek vezet6i.

A munkakdz6sség-vezets feladata és jogai:

o Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z6sség éves munkatervét.

13
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* lIranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, a munkak6zdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

* Azigazgat6 altal kijelolt idSpontban munkakézdsség-vezets tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.

* Mbodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

* Az igazgaté megbizasira a pedagégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba 6ralatogatisokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmeény
vezetésének.

e Kepviseli allasfoglalasaival a munkakézdsséget az intézmény vezetdsége elbtt.

e Kéresre a nevelGtestiilet szaméra Ssszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkak6zdsség tevékenységérol,

. Allésfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kells id6t kell biztositani szamaéra a munkakodzdsségen beliili
egyeztetesre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Ha a munkak6z0sség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6z6sség-vezets koteles
tajékozédni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkak6zdsség-vezet6
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

13.2 Kapcsolattartas rendje

A munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdzdsség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

13.3 A pedagégusok munkajanak segitése

A munkakdzdsségek a pedagégusok szakmai munkajanak segitése érdekében:

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tGkéletesitik a modszertani eljarasokat

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuléink tuddsanak fejlesztése
céljabol.

® Tamogatjak a palyakezdS pedagdgusok munksjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzd fliskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

* Az igazgaté kijelolése alapjan mentoraljak a gyakornokok munkajat, segitik a
beilleszkedésiiket.

14. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az intézmeény egyiittmikodik
a teriiletileg illetékes gyermekorvosi, illetve haziorvosi, fogorvosi ellatast biztosito egészségligyi
szolgaltatéval, a véd6n6i szolgalattal. A rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata.
A sziirvizsgélatok, védGoltasok beadasanak idejére az iskola pedagdgusi feliigyeletet biztosit.

15. Intézményi védd, 6vo eléirasok
Az Nkt. jogot biztosit a tanuldknak, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.
A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobalesetek
megel&zése érdekében teends intézkedések valamennyi pedagdgus feladatkorébe tartoznak.
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A tanulok kételesek betartani a balesetvédelmi és tiizrendészeti szabalyokat, és haladéktalanul
jelenteni valamely pedagégusnak, ha barmilyen veszélyeztetd tevékenységet, viselkedést,
allapotot, illetve balesetet észlel.

15.1 Feladatok a tanulébalesetek megelézése érdekében

Minden tanév elsé tanitsi napjan az osztalyféndk és valamennyi szaktanar baleseti oktatast tart,
amelyet kételes dokumentalni.

Az iskolan kiviili rendezvények elétt a kisérd pedagogus kételessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formékra a tanulok figyelmeztetése.

A tancv folyaman torténé osztaly- vagy tanulmanyi kirandulds alkalmaval a felelSs pedagdgus
kiilon oktatast koteles tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

15.2 Feladatok bekovetkezett tanulébalesetek esetén

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozést tartd/feliigyeletét ellaté pedagdgus kotelessége az
elsGsegélynyujtas és az intézkedés. A baleseti jegyzOkonyv felvételét az igazgatohelyettes végzi.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja
eszleli, az elsGsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A bekovetkezett baleset koriilményeit ki kell vizsgalni, a veszelyeztetd korillményeket azonnal
meg kel sziintetni vagy el kel hatérolni.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

16.1 A rendkiviili esemény

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szok4sos menetét akadalyozza, az iskola tanuléinak és
dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

> atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

> atliz,

» arobbantéssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az intézmény valamelyik
cpiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, kételes azt azonnal kézdlni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelSs vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetSk:
> igazgato,
> igazgatohelyettes,
> a vezetdk helyettesitésének rendjében meghatdrozott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 alkalmazott.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
» azintézmény fenntartojat,
> az épiilet tulajdonosat,
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tiz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal térténé fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentSket,

egy€b esetekben az esemény jellegének megfelel$ rendvédelmi, illetve katasztréfaclharito
szerveket, ha azt az igazgato sziikségesnek tartja.

YVVVY

Ha a rendkiviili esemény alaptalan riasztas kovetkezménye, ugy a kiesett tanitisi orakat a
neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban be kell potolni, a riasztas koriilményeit ki kell
vizsgalni.

16.2 Epiilet Kiiiritése

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel8s vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkod6 csoportoknak a tfizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato
»Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbd]l valé kivezetéséért és a kijelslt
terilleten térténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a rendkiviili esemény
cszlelésének idGpontjaban a gyermekek feliigyeletét ellatd pedagbgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kovetkezdkre:

» Az épiiletbSl minden tanulénak tavoznia kell, ezért a felugyeletet ellaté neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodé gyermekekre kivonulaséara is
ugyelnie kell.

» A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

» A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletrészt a foglalkozast tarté pedagdgus
hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

» A vérakozasi helyre torténé megérkezéskor a pedagdégusnak 1étszamellendrzést kell
tartania.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének az épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

a kitiritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

az elsdsegélynyijtas megszervezésérsl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerdszek,
stb.) fogadasardl.

YVVYY

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetOjét az igazgaténak vagy az 6t
helyettesité dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

a rendkivilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir§l, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

VVVVVYVY
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljdmi a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritdé szerv
vezetSjének utasitasait az intézmény minden dolgozéija és tanul6ja koteles betartani!

A tiiz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriado terv c. igazgatdi
utasitas tartalmazza.

A robbantdssal torténé fenyegetés esetén az épiilet kiiiritésének teenddi megegyeznek a Tlzriad6
tervben foglaltakkal.

A tlizriadé tervnek, a tanulékkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
felillvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az épiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az i gazgato-helyettes a felelSs.

A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara ¢és dolgozdjara kotelezd
érvényiiek.

17. Tajékoztatas az intézmény dokumentumairél
A szill6k ¢és mas érdekléddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az igazgatétol, igazgato-helyettestdl kérhetnek tajékoztatast,
illetve az intézmény honlapjan tajékozédhatnak.

18. Sziil6i szervezet véleményezési jogai
Az iskolai szill6i szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
megvalasztja sajat tisztségviseldit,
kialakitja sajat miikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a sziil6ket és a tanuldkat a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
veleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,
v' véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szilékkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

AN NN

AN

19. Tanuléval szembeni fegyelmi eljaras
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
hérom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljarast az Nkt. és az NktVhr. rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
19.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast — jogszabalyi felhatalmazas alapjan — egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
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kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabélyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

* Az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes taldlkozd
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérsl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl. Lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a szll6, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziil6 egyetért.

= A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehet6ségérél, a tajékoztatasban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljarasban tértén6 megallapodas hataridejét.

" Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kitelezettsége.

" A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljérast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a
sziil6t nem kell értesiteni.

" Az egyeztet§ eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tiizi ki, az
egyezteto eljaras idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket.

" Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

* Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél és
a kotelességszeg6 tanulé egyarant elfogad. Az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras
lebonyolitisira irasos megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti.

» A feladat ellatasit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

" Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kézelitése.

* Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett &s a sérelmet elszenveds fél egyetért, az
intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom hénapra
felfiggeszti.

" Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 15 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon.

" Az egyeztet6 eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ald.

" Az egyeztetd eljars id6szakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informacio6t adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

" Az egyeztetd eljards soran jegyzOkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* A sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatédrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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19.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatdrozzuk
meg.

* A fegyelmi eljards meginditisa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacio megszerzéset kdvetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilGt személyes megbeszélés
revén, egyuttal elektronikus és irasbeli modon kell tdjékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérél.

* A fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzGkonyvezni kell. A bizottsdg jogosult a fegyelmi targyalas lebonyolitasara
¢s a fegyelmi hatarozat meghozatalara. A bizottsag elndkét a bizottsag sajat tagjai koziil
valasztja.

= A fegyelmi tirgyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzSkonyv vezetdje, tovdbbd a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

= A fegyelmi targyalasr6l és a bizonyitasi eljarasrol irdsos Jegyz8konyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatonak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének. A fegyelmi hatirozatrél a kihirdetést kovetSen a tanulményi rendszeren
keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanulo esetén a sziilSt, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindsiil kézoltnek. A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kévetd hét napon belill postai
tton is meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

" A fegyelmi tirgyalast kdvetSen az els6fokti hatirozat meghozatalat célz6 értekezlet
idépontjét a fegyelmi targyalast kovetd harmadik és nyolcadik nap k6zé kell kitiizni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson
szban ki kell hirdetni, kivéve: az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok miatt 8 napra
elhalaszthatd.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szimmal kell iktatni, amely utin (kotdjel beiktatasaval) meg kell jelSlni az
irat ezen beliili sorszamat.

19.3 A fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és siilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithets.
A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas

® szigoru megrovas
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e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetbleg megvonasa
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
o kizaras az iskolabdl

A fegyelmi biintetés kiszabasanal érvényesiilnie kell a cselekedet-arnyos biintetés, a
fokozatossag, az egyenld bandsmod, a méltanyos eljards, az emberi méltosag tiszteletben tartasa,
a torvényesség, a személyes felel6sség, a neveld szandék elvének. Az artatlansig vélelme és a
bizonyitottsag alapvetéen kévetendo.

20. Az elektronikus vton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az Nkt. 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdovetelmények megtartaséval
elektronikus uton késziilnek el.

Az iskolai bizonyitvanyokrol a sziilé kérelmére készitett diszpéldanyt az Nkt. 57. § (6b)
bekezdésének elbirasai szerint kell kiadni.

A nyomtatvanyok hasznélata, valamint az elektronikus adatnyilvantartds az Nkt. 77. § (2)
bekezdés h) pontja alapjan a koznevelésért felelds miniszter jovahagyasa szerint torténik.

A miniszteri jévahagyds alapjan a taniigy-igazgatdsi dokumentumok a tanulmanyi rendszerben
tarolhatoak, érizhetdek, a rendszerben eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak
minésiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektél eltekintve — nem sziikséges
kinyomtatni 6ket.

A tanév végén tanulonként a digitalis naplo altal generalt papir alapt torzslapokat kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A torzslapokat osztalyonként
kiillivekbe kell rendezni. A kiiliveket — a megnyitas és a lezaras idejében az osztalyfonsk és az
igazgato hitelesiti, az 5sszeolvasas tényét a résztvevd pedagdgusok alairasukkal igazoljak.

e r

21. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Koznevelés Informéciés Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairdst kizarélag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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22. Feladat- és hataskorok
22.1 Az igazgato feladat-és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 — egyszemélyi felel8sségének érvényesiilése mellet — a kovetkezd Jjogkoroket ruhdzza
at munkaltatoi jogkorébol:
¢ amunkaltat6i jogkdrbe tartozo egyéb feladatokat az igazgato-helyettesre az iranyitasa ala
tartozo alkalmazottak tekintetében.

22.2 Munkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovet$ 6t napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakéri lefrasok modositasa, aktualizaldsa az igazgaté jogkore és felelGssége.

A munkakori leiras-mintak a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékletét képezik.

23. Egyéb foglalkozasok

23.1 Célja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklSdése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.
A tanév teljes idGtartamara szervezett, tantargyfelosztasban szerepld foglalkozasok helyét és
idtartamat az igazgato6 és helyettese rogzitik az érarendben, terembeosztassal egyutt. Ezekrol a
foglalkozdsokr6l csoportnaplét kell vezetni.

23.2 Szervezeti formai

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetSk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetSit az
igazgatd bizza meg.

® Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanulé6i a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

® A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi, varmegyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakdzosségek és az igazgatohelyettes felelgsek.

e A felzarkéztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus
tartja.

* A fejleszté foglalkozasok a sajatos nevelési igényii (SNI), valamint a beilleszkedési, tanulasi és

magatartaszavarral kiizd6 (BTMN) tanuldk részére szervezédnek, a szakértdi vélemények
alapjan elkészitett hatarozatokban elGirt 6raszémban és csoportlétszammal
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Az iskola énekkara sajatos didkkdrként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén kézds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, és telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente egy-két filmet tekintenek meg iskolai szervezésben,
onkoltséges alapon. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldok
kulturdlis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bdvitik, és alkalmasak arra, hogy szaktargyi
orakon, vagy az osztalyféndki o6ran kézésen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak az
altalanos iskolas korosztaly szdmara.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulé széméara évi legfeljebb harom alkalommal
a tanitasi id8ben egy 6ras idStartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-
egy szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

tanulmanyi kirandulas, kulturdlis el6adésok latogatisa a fenntartd tdémogatasival és a
helyszinekre utazasok megszervezésével torténik a Lazar Ervin Program, valamint a Nemzeti
Emlékezet Program keretében

Az osztélykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcs6
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az osztalykirandulasok koltségeit
a szulok fedezik, ebbdl kifolydlag a tanuldk részvétele 6nkéntes.

Egy két alkalommal lebonyolithaté hagyomanyérzd, kézmiives foglalkozasok az tnnepi
koérokhoz kototten szervezSdnek.

A délutani id6szakban a masnapi felkésziilést biztosité tanuloszobai, napkoézis foglalkozas
biztositott a 16 6rdig az iskolaban 1év6, mas egyéb foglalkozason részt nem vevd tanuldk
részére.

23.3 Idokeretei

Az egy¢b foglalkozasok idGkeretét az Nkt. altal meghatérozott finanszirozott id6keret, tovabba a
pedagogusok neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének Osszehangolasaval kell meghatarozni.

24. Didkéonkormanyzat

24.1 A tanulék tajékoztatasa, a Diakonkormanyzat és a vezet6k kozotti kapcsolattartas
formai, rendje

A tanulokat az iskola egészének életérsl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az
igazgato,

= aziskolai didkdnkormanyzat vezetSségi iilésén haromhavonta,

* adidkkdzgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

= afolyoson elhelyezett hirdetStablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfénokok

* az osztalyfénoki 6rakon tajékoztatjak.
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A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kézvetleniil vagy valasztott képviselGik,
tisztségvisel6ik utjoan — az igazgatdhoz, az osztalyfénokiikhéz, az iskola nevelSihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik tjan kozolhetik.

A Didkdnkormanyzattal a vezetSk elsésorban szdban a didkonkormanyzati iléseken, illetve a
DOK segitd pedagoguson keresztiil tartjak a kapcsolatot.

24.2 A miikddéshez sziikséges feltételek

A didkdnkormanyzat a miikodéséhez — a rendeltetésszer(i hasznalat kotelmét és a pedagdgus 4altali
feliigyelet kotelezOségét betartva — szabadon hasznalhatja az iskola helyiségeit, igénybe veheti az
informatikai és egyéb eszkdzoket.

25.A tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

25.1 A dohanyzasra vonatkozé eljarasrend

Az 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairél szerint nem jelolheté ki dohanyzohely kdznevelési
intézményben, valamint annak 5 méteres korén beliil. A dohanyzas az intézmény valamennyi
tanuldjénak, alkalmazottjanak és az intézménybe latogatoknak szigorudan tilos.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohdnyzasi tilalmat - a tanul6i jogviszonybdl
szarmazd kételezettség teljesitése vagy az azzal Osszeflggd barmely tevékenység soran az
intézmény - megsértd, 14. életévét betdltstt tanuldjaval szemben az intézmény feladatkérében
eljaré személy (tanar, iigyeletes tanar, vezetéség) kezdeményezi a kdznevelési térvény szerinti
fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az intezmény feladatkorében eljaro személy, a dohanyzasra vonatkozoé korlatozast megsértot a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszdlitja, hogy az intézményt, hagyja el, illetsleg
kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatasat.

Az intézményben és az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohdnyzas és az
egészségre karos élvezeti szerek fogyasztasa szigortan tilos!

25.2 A tanulébalesetekkel kapesolatos eljarasrend

A tanulobalesetekkel kapcsolatos eljarasrend megegyezik az itézményi véds, 6vo elbirasokkal.

26. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

26.1 A kényvtar hasznaléinak kire, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
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Szitkség esetén az iskola tanuloi szamara elGadést, foglalkozést tarto kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetSleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A koényvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d3,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy komyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgaté tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy méas okokbdl, az iskolabdl eltavozoé kollégdk az altaluk
kolesdnzott anyagokat az intézménybél valé eltavozasuk elétt leadjék.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

26.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozok kélesonzése és olvasdtermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

26.3 Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai kényvtar gylijtSkdre, az allomanybdvités £6 szempontiai:

Gyjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbél meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gydjtémunka alapja, az iskolai kényvtar gyiijtSkori szabalyzata. A
gytijtémunka més oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijt6kori szabalyzatban lefrt f6- és
mellék gylijtékor hatarozza meg.

26.3.1 Az allomanybdvités f6 szempontiai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mér a kozeljové ujabb kihivésainak, egyre
szelesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

26.3.2 A k6nyvtar gviijt6kori szempontijai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtSkért, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltdrja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzik az iskolaban foly6 oktaté - nevelémunkat.
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A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.
F§ gyiijt6kor:
A torzsanyag f6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.
A tanulas, tanités soran eszkézként jelenik meg:
e lirai, prozai, drdmai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes kotetei
egyes klasszikus és kortérs szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
€letrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az (jonnan belépd erkodlestan tantargy tanitisahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
k6zépszintii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a telepiilésiinkre vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezg" és ajanlott olvasmanyok
a neveles, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikényvek, segédletek
pszichol6giai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana
felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kényvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,
kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal 6sszefligg® statisztikai kiadvanyok, kimutatisok
csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei
* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei
a tantigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytlijteményei

Mellék gytijtékor:
* afd gyljtékort kiegészitd, erés valogatissal gyljtott dokumentumok kére
® audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankényv, tartds tankGnyv
¢ periodikumok: folyéiratok
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk (a meglévé allomany megdrzése)
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* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnékazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozék

Egyéb dokumentumok:
* pedagdgiai program
e palyazatok
e oktatécsomagok

A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gviiités témakdre. szintje, mélysége:

26.3.3 A teljesség igénvével gviiiti a magyar nvelven megjelend kiadvanyok kéziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
* lirai, prézai és dramai antolégiak
klasszikus és kortars szerzok mvei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsdszintti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:
* a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintii segédkdnyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
az ujonnan belépé erkolestan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
a kiilénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrsl, a tovabbtanulas lehetSségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei
a taniigyigazgatissal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytjteményei

26.3.4 Valogatva gyiijti magyar nvelven (az iskola céljait. feladatait, valamint a pénziigvi.

targyi szempontokat figvelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kézépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

* A Balatonra, Zala megyére és a telepiilésre vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok
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* azoktatassal Osszefliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjtikor 1élektana

¢ kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek).

26.4 A konyvtarhasznalatmédjai

Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtér dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:
- akézikdnyvtéri dllomanyrész,
- a killongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanérok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

Kolcsdnzés

A konyvek kélcsonzésének id6tartama szorgalmi idSben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attél fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidSre torténd kolcsénzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idStartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsdnzott konyveket a kovetkezd tanéy
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tank6nyvtdmogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.,

- AkoOnyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kéleséndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban val6 régzitéssel szabad.
- Akolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel tSrténik.

A koényvtarbol egy alkalommal legfeljebb hérom dokumentum kélcsénézhets egy hénap
idétartamra. A kolcs6nzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb hdrom hétre. A t5bb példanyos kotelezé és ajanlott olvasméanyok kolesdnzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesdnzésben 1évé  dokumentumok
eldjegyezhetSk.

Az iskolabol tavozd, a tanuldi jogviszony megsziinésének idSpontjaig a kdlcsonzétt tankdnyveket,
tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol galtatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatisban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kdnyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtdr szamara sziikséges mas miivel pétolni.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkdrdk részére a kényvtéros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetdk konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a kdnyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
Utemterv szerint keriil sor.

A kdnyvtiros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

26.5 Konyvtar nyitva tartasanak ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolesonzési id6r6l a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar miikdésével kapesolatos informéaciékbol tajékozodhatnak.

26.6 Konyvtar tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kévetkezd médon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettséeének:

* Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok ltal &tvett tankényvek
arra az iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolesdnzésben 16vé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankdnyvtdmogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankOnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarldsara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai kényvtar
allomanyéaba kertil.

26.6.1 A kdlesonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsdnzik.

A diakok tanév befejezése elott, legkésbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

26.6.2 A tankonyvek nvilvantartisa

Az iskolai kdnyvtar kiilén adatbazisban, »Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasahoz szikséges tankényveket.
Evente leltarlistat készit:

* az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznélhaté tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol
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26.6.3 Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelGen:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
anegyedik év végére 100 %-os lehet.

26.7 Konyvtar katalégusszerkesztési szabalyzat

A kényvitari dllomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtir alloménya alapkatalégusokkal feltdrva 4ll az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltirasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1.1 A dokumentumleiras szabalvai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A Dbibliografiai leiras szabalyait szabvanyok roégzitik dokumentum-tipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

f8cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés

kiadés sorszama, minGsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszdm+ mellékletek: illusztraci; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
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e cim szerinti melléktétel
o  kozremiikod6i melléktétel
e targyi melléktétel

26.7.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kOnyvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- betiirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvéantartds a SZIREN kényvtari program segitségével

27. Zaroé rendelkezések

27.1 Az SzMSz elfogadasa, hatalybalépése

Az intézmény feliilvizsgalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a neveldtestiilet a 2025. december
1. napjan tartott értekezletén fogadta el, hatalyba 1épése az 1.2 pont szerint torténik.

27.2 Az SzMSz feliilvizsgalata

Az SzMSz feliilvizsgalatdra sor kerill jogszabaly el6irasabol kdvetkezben, vagy ha moédositast
kezdeményez az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézmény i gazgatdjahoz kell benyujtani.

Vonyarcvashegy, 2025. december 1.

Erdei Ferenc
igazgato
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28. Legitimacios zaradék

A Vonyarcvashegyi Eotvos Karoly Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény Szervezeti
és Miukodési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl sz6old 2011, évi CXC. torvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Vonyarcvashegy, 2025. november 27.

il

Kocsis Laura _ Sipbez Bianka
DOK vezet6je DOK segit6é pedagogus

A Vonyarcvashegyi Eotvos Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziil6i
Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koéznevelési intézmények
névhasznalatarél szoldo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan
véleményezte.

Vonyarcvashegy, 2025. november 27.

Szommer %gett

Szil6i Szervezet elndke

A Vonyarcvashegyi Eotvos Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatat a
fenntart6é Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont képviseletében, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2025. december

tankeriileti igazgatd |
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29. Mellékletek

29.1 1. szamia melléklet - Adatkezelési szabalyzat
1. Altaldnos rendelkezések
1.1 Az adatkezelési szabdlyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvenyesiilését, megakadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatisat és nyilvanossigra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 16v6 személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre kiterjedSen.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiiléndsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldol gozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés idtartamardl, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.
Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabélyzat hatarozza
meg.

1.2 Adatkezel$ megnevezése
Adatkezel6: Vonyarcvashegyi EStvos Kéroly Altalanos Iskola
Székhely: 8314 Vonyarcvashegy, F6 ut 84/1.
Postacim: 8314 Vonyarcvashegy, F6 ut 84/1.
E-mail cim:  info@eotvosvonyarc.hu

Telefon: +36 30 825 3260
Honlap: https://www.eotvosvonyarc.hu
Képviseli: Erdei Ferenc igazgat6
Intézmény adatvédelmi koordinatora: Holczbauer Jozsefné

info@eotvosvonyarc.hu

Intézmény adatvédelmi tisztviselGje: dr. Mérocz Lilla
lilla.morocz@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabélyzat alapjaul szolgilé jogszabalyok

- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) atermészetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),
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- A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagbgusok ij életpalyajardl szo16 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A  nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti kdznevelésr6l szolé torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28))
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- A pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz6l6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabéalyzat személyi. targvi és idébeli hatalva

E szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
Jjogviszonyban 4116 foglalkoztatottakra,

b) tanuléi jogviszonyban allé személyekre,

¢) atanuldk térvényes képviselbire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban 4116 domain alatt
lizemeltetett honlapot — https://www.eotvosvonyarc.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabélyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kdzérdekil vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
1ddre sz4l.

1.5 Ertelmez6 rendelkezések

a)¢rintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy,
akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

b)azonosithaté természetes személy: aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
szemely testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato,

c¢)személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informécio,

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szaméra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl,

e)biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositésat, ilyen példaul az arckép
vagy a daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy o6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire
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“rey

vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologisjéra vagy
egeészségi allapotéra vonatkozo egyedi informéaciét hordoz, és amely elsGsorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,

g)adatkezeld: e Szabalyzat alapjan az Intézmeény, amely a személyes adatok kezelésének céljait
¢s eszkozeit onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatérozza meg, az adatkezelGt vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagillami jog is
meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatéllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés,
r0gzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, 4talakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités,

1) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

J) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenill attél, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagallami joggal sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen
az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak,

k)adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetGvé
tétele

1) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdméra torténd hozzaférhetévé tétele

m) adattOrlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa t6bbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

o)adatdllomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége,

p)nyilvéntartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy fSldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet6.

qQ)az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratianak onkéntes, konkrét és megfelels
tajekoztatason alapul6 és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerGsitest félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
erintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja. A hozzajarulés visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas
el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzéjarulas megadasa el6tt az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzdjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon kell lehetévé
tenni, mint annak megadésat

r) 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.
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2. Az adatkezelés f6bb szabalyai
2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi
alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosdg: a személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

Celhoz kotottség: a személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerd célbdl
torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd moédon. Nem
mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekii archivalés céljabol, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol tdrténd tovabbi adatkezelés.

Adattakar¢kossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tarolhat6sag: a személyes adatok tarolasa olyan formdaban kell, hogy térténjen, amely
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé az érintettek
azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdeki
archivalas, tudoményos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

Integrits és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy biztositva
legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosodasdval szembeni védelmet is
ideértve).

Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelés az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért, tovabba
— sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulds vagy térvényi felhatalmazas) és
célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

e az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;
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e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fel,
vagy az a szerzOdés megkOtését megel6z8en az érintett kérésére torténd 18pések
megtételéhez sziikséges;

* az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez szlikséges;

* az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
veédelme miatt sziikséges;

* az adatkezelés kozérdekd vagy az Intézményre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz szikséges,

e az adatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
erdekei vagy alapvetd jogai és szabadségai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, killondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elStt az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
celjardl és az érintetti jogokrol.

Hozzajaruléson alapulé adatkezelés esetén az ,érintett hozzajarulasa” akkor tekintheté az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerGsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését
megeldzden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz valod
jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefliggd informécidkhoz az
adatkezeld kdteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez valo
joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képvisel$ hozzaféréshez val6 jogat korlatozza
akkent, hogy a gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet legrévidebb idén beliil
hozzaférhet6vé kell tenni, kivéve, ha az adat kézlése siilyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

¢) Keérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezelS indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az
adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez vald jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil tr6lje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig kételes arra, hogy
az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott
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feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezeldnek kell gondoskodnia a t6rolt adatok
visszakereshet§ségének megakadalyozasarol - tdrléshez val6 jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondiciok
keretében az adatkezel korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak
meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilénleges kategoriainal lehet
leginkébb relevans — adatkezelés korlatozaséhoz valo jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott szemelyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté forméatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy maésik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhat6saghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, mely
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak — tiltakozashoz
valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett tgy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése sorén
megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor
® panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informéci6szabadség Hat6sag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-1 1.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-
1400, honlap: www.naih.hu), vagy
o lehetdsége van birdsaghoz fordulni. A per elbirdldsa a térvényszék hataskorébe tartozik. A
pert az érintett a lakéhelye vagy tartézkodési helye szerint illetékes torvényszék elétt is
megindithatja. A birésag az {igyben soron kiviil jarel.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozé eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatisa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kételez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendel
Jjogszabalyt is.

Az 6raadd, az alkalmazott, a tanulé vagy torvenyes képviselGje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanulé illetve torvényes
képviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl, milyen
Jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlésara iranyuld

37



Szervezeti és Mitkodési Szabdlvzat - 2025

Vonyarcevashegvi Edtvés Karoly Altalanos Iskola

kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus uton, az info@eotvosvonyarc.hu e-mail cimen
nyujthatjdk be az Intézmény részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény éltal kezelt, illetéleg az 4ltala megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérél, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgat6 az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irdsban, kdzértheté formdban kételes megadni a tajékoztatast. Ez a hatarid6 indokolt
esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasardl az Intézmény a
kesedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétd] szamitott 1 hoénapon beliil
tajékoztatja a kérelmezét.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator witjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas
soran benytjtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgaté - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast kiteles a kérelem
benyujtdsatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezels
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és
az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozésrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta,
¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizarélag jogszabaly felhatalmazdsa és az érintett
hozzéjarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magiba foglalja az adatok felvételét,
rOgzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és tSrlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudoményos kutatas) ez alél az igazgatd felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel k6z1ni kell, hogy az adatszolgaltatas nkéntes/anonim.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Intézmény kezeli,
illetve 6rzi, k6teles a személyes adataiban kdvetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az igazgatonak
az info@eotvosvonyarc.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informdaciés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a
régziti. Ezeket az adatokat ktelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kdtelezé adatkezelés)
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Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatérozott kotelezettsége keretében a gyermekekre, tanuldkra
vonatkozoéan a kévetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése €s szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogeime
¢s a tartézkodésra jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanul6 sziil6jének, értesitends hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi és uténeve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyéaval, a tanulé tanul6i Jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatési azonosité szama,

dh) mérési azonositd,

€) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartdsénak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnbttoktatas esetében az oktatés munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvényanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

1) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hatron tali kiranduldson,

h) azt, hogy a tanul¢ hényadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miik6dtetése érdekében — az el6zéekben meghatéarozott adatokon kiviil

a) asziil6, az értesitend6 hozzatartozé dnkéntes adatszolgaltatisa alapjan a gyermek, a tanul6
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonosit6jat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati
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ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

c) az ELTE Gyakorlé Orszigos Pedagégiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd
személynél: kérelmez nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és uténevét,
nemét, allampolgérsiga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, személyi azonositasra
szolgalé okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét,
tarsadalombiztositsi azonosité jelét, a fogyatékossagra vonatkozé adatokat, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcimét és a tartozkodasra
Jogosito okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanul6i adatokat
sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacids rendszerében (KIR) rogzitenie:

A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanul aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szémat, tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

b) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢s halmozottan hétrinyos helyzetének tényét és hatélyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének Jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai
vegzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatiron tdli
kirandulason,

k)

) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felrGhaté okbdl két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulményi kovetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (52)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a) az Nkt. 62. § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulék

egeszségének meglrzésére forditott fokozott figyelmet.
A szil6, torvényes képviselS, a nagykort tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény
fennallasarol az Intézményt legkésébb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanul6 tanul6i jogviszonya
1étesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziil§, térvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kériilmény fennéllasardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanul6i jogviszonya létesitését
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kovetden szerez tudomast, akkor a sziil§, torvényes képviseld, a nagykoru tanulé az Intézményt a
tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul t4j €koztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel Osszefiiggésben a szil6tdl, torvényes képvisel6tol,
nagykoru tanul6tél kapott adatokat a tanuléi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig
kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képviseldtsl,
nagykoru tanul6tol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni ellatasanak
celjabol legfeliebb a gyermek o6vodai jogviszonya, a tanulé tanul6i jogviszonya
fennéllasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kételezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkez6 adatait tartja nyilvan:

a) tanuléi hidnyzds miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely
tartalmazza a betegség miatt tavollét idStartamat, kezeli annak igazolasat, mely
egeszségiigyi, kiillonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljdrashoz kapcsolodé adatkezelés az EMMI rendelet 53-61.
§ rendelkezései alapjan,

¢) tanulé és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdas az EMMI rendelet 169, §
rendelkezései alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulményi
rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre valo j ogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvéntartott gyermek,
tanulo, sziil6, értesitendd hozzatartozé adatait a Jogviszony megsziinésétd] szamitott tiz évig érzi
és kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az Graado megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti
tizennégy dra vagy foglalkozas megtartisara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjén az Intézmény az draadék

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald

tartozkodds jogeimét és a tartozkodésra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
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A Puetv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadékrol nyilvantartést kell vezetni. Az Intézmény az
Oraadok adatait — ha térvény eltéré hataridét nem éllapit meg — a jogviszony megsziinésétél
szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjén, a torvény 1. szamu mellékletének II. részében szerepld, alabbi alkalmazottakra
vonatkozo adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informéciés rendszerében (KIR)
rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvéantartas az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

oktatési azonosito szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az

oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagoOgus-szakvizsga, tadomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését és idStartamat,

munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

Jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idStartamat,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével,  pedagdgiai-szakmai ellendérzésével,  pedagdgus-tovibbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaid6-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgijanak kinevezési okményban, munkaszerzédésben rogzitett

hatéaridejét,

me) mindsitd vizsgjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének 1dépontjat, a mindsit6
vizsga €s a mindsitési eljaras idpontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érint6 pedagégiai-szakmai ellendrzés id6épontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltér6
hatarid6t nem &llapit meg — a jogviszony megsziinését§] szamitott &t évig Orzi és kezeli.
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3.4. A pedagdgusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagdgus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel-oktaté munkat kdzvetleniil
segit munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése
alapjén a véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER
rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER
rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kdvetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

¢) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok kérébe tartoznak, ezért azokat kizéarolag a
teljesitményértékelési eljarasban résztvevék, az adatkezelSk és az értékelt személy ismerhetik
meg.

3.5.Honlap-latogatashoz kapcsol6do adatkezelés

Az Intézmény honlapja a https://www.eotvosvonyarc.hu internetes cimen érhetd el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhaszn4l6i adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznélata sorén nem gytijt és nem tarol adatokat a felhasznaldkrél. Az
lizemelés kdzben keletkezé adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver ilizemeltetS-je
(edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (un.
cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes
funkcidinak mukodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetéséget biztosit a weboldalak
haszndlataval ~ Gsszefiiggésben a litogaté egyes adatainak gylijtésére,  valamint
internethasznélatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatod ezt nem szeretné, akkor minden
tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos
informéciok, a beallitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetdek:

¢ Google Chrome

e Firefox

¢ Microsoft Internet Explorer 11
¢ Microsoft Internet Explorer 10
e Safari

e Microsoft Edge

¢ Opera

A honlap hasznélja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehet6vé teszi hang- és videofajlok
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lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok
tovabbitddnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi
feldolgozasara és felhasznalaséra, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és
bedllitasaira vonatkozé informécidk a YouTube adatvédelmi nyilatkozatéban talalhatéak meg. A
honlap ugyancsak hasznélja a Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az
alkalmazas hasznalatakor adatok tovéabbitodnak a Google szervereire. Az adatgyiijtés korére és
céljara, adatainak a Google 4ltali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes
adatainak védelmére iranyulo jogaira és beallitasaira vonatkozo informacick a Google adatvédelmi
nyilatkozatéban talalhatoak meg,

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolodo, harmadik £él altal iizemeltetett web-
oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutdn a latogaté a hivatkozasra kattintott, t5bbé nincs az
Intezmeénynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok gyiijtésére, taroldsira vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal feleldsséget.

3.6 Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziil§, értesitendd hozztartoz6 vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatérozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletési csaladi és utoénevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatosagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl$ adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében els6dleges vagy masodlagos informaciéforrisnak mindsiild szervtdl is beszerezheti,
a tanulméanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti
szolgaltatasok utjan (a tovébbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala milkodtetett szakkorok, sportkordk és az
osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairdl nyilvantartas készitésére
(utas lista, mizeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatisokban részesiilés tényérdl atvételi lista
stb.), fotodokumentaci6 készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes
adatok tipikusan €s 4ltalaban a tanul6 neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és osztalya, szil$
vagy torveényes képviselSjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szold tajékoztatas érdekében az
Intezmeny honlapjén és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
torvenyes képviseldje (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziil8) Gigy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes képvisels (sziil6i feliigyeleti
jogot gyakorl6 szill6) és a tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgato
szamara.
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Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil, az érintett hozzajéruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
kdznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni kételes az igazgato szamdra.

A programok jellegét6l fiiggGen, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolodéan
sor kertilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi llapotara (étel
allergia, rendszeres gyogyszerszikséglet, gyogyszer allergia, tdborozés esetén orvosi igazolas),
étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szdrmazasra vonatkozé adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvaldsitdsdval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatarozott kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges
adatai kezelésének jogalapja kizar6lag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett —
illetve torvényes képviselSjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i
feliigyeleti joggal bir6 sziil6, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi
feliigyeleti joggal bir6 sziil§, térvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzoan
jogosult a hozzdjarulé nyilatkozat megtételére. Kiilonéls, elvalt sziilék esetében a sziiléi
feliigyeleti jogot gyakorlé sziil jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozisban az Intézmény a
sziilé(k) erre vonatkozo nyilatkozatat tekinti irdnyadonak, vita esetén annak elbiralasa a
hataskorrel rendelkez6 hatosag (gyamhatdsag, birdsag) feladata.

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiildnleges adatai k6ziil az iskolai munkaszervezés és
a tanulok érdekében a kotelezben nyilvantartand6 adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat
kezeli:
a)a tanulok ¢és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanulo esetleges specialis taplalkozasdra vonatkozé kiilonleges adatok a kiranduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggySzédésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezmeényes juttatasok megéllapitisa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé
szill6i értekezleten, valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerGsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy torvényes képvisel6je
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald
hozzajarulasanak visszavondsat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
sz6ban forgo tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intezmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhaté az Intézmény adatkezelési szabalyzata.
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4. Az adatok tovabbitisinak rendje
4.1 Altalinos szabalyok

Szemeélyes adat tovabbitisira az Intézmény, mint adatkezeld

* az egyes, a foglalkoztatishoz k6t6d6 juttatasok jogszerti igénybevételének megéllapitasa
céljabol,

* az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;

* apedaglgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

* azorszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzések, illetve a pedagdgusok mindsit vizsgajanak,
mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

* statisztikai felhaszndlds céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovébbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatérozott tevékenysége
cllatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismeréseére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allé
személyes adat tovabbitasara kizarGlag az Intézmény vezetdije jogosult.

Az Intezmény a személyes adatok jogosultjainak killén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban elSirt és jogszabalyban meghatérozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérs -
allamaba irdnyul, Ugy az Intézmény nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
vedelmére vonatkozo jogszabélyi elSirasai éltal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség éllamaitdl eltéré allamba iranyul, ugy az Intézmény
koteles vizsgdlni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatéarozott feltételei, megfeleld
garancidi ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

4.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. A
tanulokra vonatkozé személyes adatokat érint6 adattovébbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai
szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanul6
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisénak adatai a
pedagdgiai szakszolgélat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakellatd
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kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltis esetén az yj iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremiik6ddk részére tovabbithatb.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-
ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
megtartasaval — tovdbbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birésagnak, rendbrségnek,
lgyészsegnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatési
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha t6rvény alapjén a kiskort gyermek, tanulé adatai a sziilé részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatél fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziilének tovébbitani kell. Az elGbbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon sziilonek,
akinek a birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorséat érinté lényeges
kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacids rendszer (KIR) tanuléi nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal - a kéznevelési intézmény a tanul6 egyes adatait térvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatdsi nyilvantartasrol sz0l6 2018. évi LXXXIX. toérvény 7. § M- @
bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar
Diaksport Szdovetség miikodteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testnevelSi a tanuldk
orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi
eredményeit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és kérben
a kdznevelési feladatokat ellatod intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhet6vé az
adatokat a rendszer lizemeltetSje szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az
érintett a ra vonatkoz6 adatok vonatkozéasaban kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziiletési év és hénap,
c) nem,
d) decimalis életkor,
€) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,
f) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.
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A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett tanulénként,
merési azonosité alkalmazasaval — rogziti és feltdlti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
erintd eredményeit a tanulé és a szild a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankonyveket -
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellaté feliiletén
keresztill rendeli meg. A konyvtarellatd szaméra az Intézmény a tankdnyvrendeléssel kapesolatos,
alabbi személyes adatokat adja at:
a) atanulé neve,
b) atanuld oktatdsi azonositd szdma,
¢) atanuld iskolajanak neve, OM azonositoja,
d) atanuld évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,
e) atanuld részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvéasérolt tankonyvek
cime,
f) atanul6 nemzetiségének megjelSlése, ha jogszabalyban meghatirozott nyilatkozattal vesz
részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intezmény atadja a kdnyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistdjat. Az el6bbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatd kizardlag a
tank6nyvjegyzékben meghatérozott aron torténdé tankdnyvvdsirlashoz valé jogosultsig
megallapitasa céljabdl kezeli.

S. Jogosultsigok és feleldsségi szabalyok — Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kételesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
¢ atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgélatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasdért az igazgaté a felels. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd
foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg,

A nem szabalyozott teriiletcken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.
Az igazgato feladatai:

e atanuldi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
¢ a tanuldi, raaddi, alkalmazotti adatokat érinté adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
¢ a 3.1 e) pontjdban meghatirozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
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kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzldjének,

e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

e adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valo javaslat tétele;

e a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az ¢drintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadéasinak egyedi
kérelemre torténd igazolésa;

e adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

¢ bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
€s a modositasok atvezetése.

¢ a teljesitmenyértckelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd
adatainak r6gzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran az igazgaté felhatalmazasa alapjan
adatkezel6i feladatokat latnak el az aldbbi foglalkoztatottak a beosztds utan részletezett
tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
e a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.1e),f) pontjaiban szerepld adattovabbitasért
e Oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa
e az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

e a teljesitményértékelésben érintett pedagdégusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak régzitése a tanulmanyi rendszerben (KRETA).

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatéarozottak szerint,

az oraadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 3.1 €) pontja szerint,

adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben, 6raadok adatainak tovabbitasa
a fenntart6 részére.

Osztalyfénokok:

e a 3.1 e) pontjaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
szilonek,

e a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles

49



zervezeti és Mitkodési Szabalvzat - 2025

Vorvarevashegyi Eotrvés Karoly Altalanos Iskolu

tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgatd engedélye alapjan kiilonboz6 szintl
jogosultsagok keriilnek kiosztdsra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki
milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer elSirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne
szereplé adatok védelmére vonatkozd informaciok megtalalhatok a https:/tudasbazis.ekreta.hu
weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezel6 nevében az igazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetGsége, valamint az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategériainak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkozé informécidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelelé garancidk leirsa,

f) akiilonb6z6 adatkategoriak torlésére elGiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a koznevelési munkat végzdket érint6 hivatasbeli titok meg6rzésérél a
kovetkezd rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagdgust, a nevelé és oktaté munkat kézvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kdzti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulé fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanulo sziilGjével minden, a gyermekével Gsszefiiggé adat k6z6lhetd,
kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité alkalmazott a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
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adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabéalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelSk, illetve az Intézmény
pedagdgusai, vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelések a tudomdasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az éraadok személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas médon torténd)
tovabbitasa szigordan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kivetendé eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének
feltarasaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasdnak sulyossaga, valoszinisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
e kezelni kell az incidens hatasait és
¢ meg kell allapitani, hogy bejelentési €s tajékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megeldzden fel kell mémi az érintett természetes személyek jogaira
és szabadsagaira vonatkozo kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas
szempontjabol a kockazat valésziniiségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhat6
adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadsagaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi
az adatvédelmi tisztviselonek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett
intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kvet6en haladéktalanul értesiti a
Tankertileti K&zpont adatvédelmi tisztvisel§jét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgato felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,
3. Osszegylijti €és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens kériilményét
igazol6é dokumentumokat.

51



Szervezeti és Miikodési Szabalvzat - 2025

Vonvarcvashegyi Edtvés Karoly Altalanos Iskola

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgal6 intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell
lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell
vélasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgéltatasok nyljtasa soran alkalmazott elektronikus eszkozdk lizemeltetése vonatkozaséban
garantlja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allas),
az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok
(adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).
Az Intézményben adatkezelést végz6 foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat titokként meg6rizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az
illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapl iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig koteles meglrizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
¢ nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetdk.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
c¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint

52



Szervezeti és Miikodési Szabalvzat - 2025

Vonvarcvashegvi Eétvés Karolv Altalanos [skola

hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus dton
eloallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanuldk személyes adatainak kezelése
e A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezelGi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmeény igazgatoja
b) az igazgato-helyettes
c) az osztalyfénok
d) az iskolatitkar

¢ A tanulok személyes adatainak vezetése ¢€s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatdé gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai k6zott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az Intézmény
érdekében toérténd intézményi kezeléséhez a térvényes képviseld irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),
csoportnaplo,
egyéb foglalkozasi naplo,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgatOhelyettes
¢) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgatohelyettes
¢) az iskolatitkar.
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A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy
egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen
szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, az SZMSZ 1. szamu mellékleteként, valamint az igazgatéi irodaban.
Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett forméban tdjékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatora, €s az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara
nézve kotelezé érvényil.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2025. december 1.
Vonyarcvashegy, 2025. december 1.

S,

P.H. Erdéﬁ&énc
1gazgatéd
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9. Legitimacios zaradék

A Vonyarcvashegyi Eotvos Karoly Altaldnos Iskola didkénkormanyzata az intézmény
Adatkezelési szabalyzatat véleményezte.

Vonyarcvashegy, 2025. november 27.

Wocsm (g /£ e
Kocsis Lw _ Sipbcz Bianka
DOK vezetbje DOK segit6 pedagogus

A Vonyarcvashegyi Eétvos Karoly Altalanos Iskola Adatkezelési Szabélyzatat a Sziil6i Szervezet
véleményezte.

Vonyarcvashegy, 2025. november 27.

Szommer Anett
Sziil6i Szervezet elndke

A Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altalanos Iskola Adatkezelési szabélyzatat a nevelStestiilet
megtargyalta és elfogadta.

Vonyarcvashegy, 2025. december 1.

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

Stubén Arpad Tamasné Hoszpodar Ildiké
hitelesit6 nevelétestiileti tag hitelesit6 nevelbtestiileti tag
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29.2 2. szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat
L. Altaldnos rész

Az intézmény a partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

I.1. A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézménnyel kapcsolatban 4116 partnerek (tanuldk,
sziil6k, pedagogusok) elégedettsége és igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében fontos
a visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgaldsanak, nyilvantartdsinak és
ért€kelésének rendje szerves részévé valjon az intézmény tevékenységének.

1.2. Alapelvek

A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat és jogos
panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és
szabalyok szerint kezeljiik.

A hivatali 0t (panaszkezelési szintek) betartisa kotelezd.

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas lehetdségének hianya
miatt.

II. A panaszkezel€s menete

Az intézmény tanuldit és szilleiket, gondviseldiket, nevel6sziiloket, mas tigyfeleket, valamint az
intézmeny dolgozodit panasztételi jog illeti meg. A kozdsségek és egyének egyarant tehetnek
panaszt. A pedagdgusok a munkakozosségeken keresztill, a sziilok a sziildi szervezeten keresztiil,
a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitisaval kapcsolatban intézkedni, ennek keretében az
érintettekkel egyeztetni és a panasz kivizsgalasanak eredményérdl az érintetteket tijékoztatni.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, az igazgat6 tajékoztatja a panaszost
arr6l, hogy panaszaval melyik hatdsighoz fordulhat.

A Panaszkezelési szabélyzatrdl az intézménybe 1épéskor a Hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

II. 1. Formélis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel$ felé a panasztevk panaszaikat megtehetik:
személyesen

telefonon (+36 30 825 3260; +36 30 825 3122)

irasban (8314 Vonyarcvashegy, F6 at 84/1.)

elektronikusan (info@eotvosvonyarc.hu; KRETA iizenetek)

A panaszok kezelése a panasz targyatdl fliggéen az osztalyfénok vagy az igazgatod hataskorébe
tartozik.
A panaszkezelés 1épcséfokai:
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e Konkrét esetben az eljaro személy kezeli a problémat vagy az osztalyfondkhoz fordul.
e Az osztalyfénok kezeli a problémat vagy az igazgatohoz fordul.
¢ A panasztevl kozvetlenill az igazgatéhoz fordul.

IL. 2. Panaszkezelés tanul6 esetében

Cél, hogy a tanul6t érint6 problémakat, vitikat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz vagy a DOK-vezetéhdz fordul.

A DOK-vezetd megkeresi az osztalyfénskot és elmondja a panaszt.

Az osztalyfénGk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezéarul.

2. szint;

Abban az esetben, ha az osztalyfonSk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 felé.

Az igazgaté 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Amennyiben az egyeztetésen elhangzott
megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, az
egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az érintettek
kozosen értékelik azt, hogy a probléma megolddsa mennyire volt sikeres.

3.szint:

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg az igazgatd kdzremiikddésével, akkor a
fenntart6 felé kell jelezni.

Az igazgaté a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a panaszt, kdzos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntarté egyeztet a panaszos képviselGjével, amit
irasban is rogzitenek. A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

I1.3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagdgus és nem pedagdgus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idGpontban a legmegfelelbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1.szint:

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

Az igazgatd megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
tisztazzak az tigyet. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgatd S munkanapon beliil egyeztet
a panaszossal. Ezt kovetéen az egyeztetésen elhangzott megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id§ sziikséges, 1 honap idStartam utin kozosen
értékeli a panaszos és az igazgatd azt, hogy a probléma megoldasa mennyire volt sikeres.

57



Szervezeti és Miitkodeési Szabalvzar - 2025

Vonyarcvashegyi Eérvds Karolv Altaldanos [skola

2.szint:

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem old6dott meg az igazgat6 kézremiikodésével, akkor a
fenntarto felé kell jelezni.

15 munkanapon beliil az igazgat6 a fenntart6 képviselGjének bevonasaval megvizsgilja a panaszt,
k0z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban. Ezutén, a fenntarté képviselGje, az igazgato
egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban r6gzitik. Amennyiben tiirelmi id6 szitkséges,
1 hénap idStartam utan kézosen értékelik azt, hogy a probléma megoldasa mennyire volt sikeres.
Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

3. szint:

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg. A folyamat gazdaja az igazgato,
aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat.

I1.4. Panaszkezelés sziil6, gondviseld, nevelSsziilé esetében

1. szint;
A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. szint:

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Abban az esetben, ha
az osztalyfén6k nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.
Az igazgatd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetésen elhangzott
megallapodést a panaszos és az érintettek irasban r6gzitik és elfogadjék az abban foglaltakat, az
egyeztetés eredmeényes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
idStartam utan az érintettek kozGsen értékelik azt, hogy a probléma megolddsa mennyire volt
sikeres.

3. szint:

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kdzremiikodésével, akkor a
fenntart6 felé kell jelezni.

Az igazgatdo a fenntartd bevonasdval 15 munkanapon belill megvizsgilja a panaszt, kozos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit
irasban is rogzitenek. A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé. Az ligy végig
vitele utan még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatirozzak
meg. A folyamat gazdéja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat.

IL.5. Panaszkezelés mas iligyfél, panaszos esetében

1. szint:
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A panaszos problémajaval az osztalyf6nokhoz fordul.

2. szint:

Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyféndk egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Abban az esetben, ha
az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgat6 felé.

3. szint:

Az igazgat6 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos
és az ¢érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek
ko6z6sen értékelik a bevalast. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg az igazgato
kdzremiikodésével, akkor a fenntartd felé kell jelezni.

Az igazgaté a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a panaszt, kbz0s
javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit
irasban is régzitenek.

4. szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé. Az ligy végig vitele utan még a
birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi elSirasok hatarozzak meg. A folyamat
gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat.

II1. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrél az osztalyfonOk vagy ha az iigy hozza kerill, az igazgatd Panaszkezelési
nyilvantartast koteles vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idGpontja

2. A panasztevl neve

3. A panasz leiradsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztisa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelGs személy neve

8. A panasztevé tajékoztatasanak idopontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyéban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a t4jékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkdnyv utéirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.
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Panaszkezelési nyilvantart6 lap minta:

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP
Panasztétel idGpontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

Panaszt neve: Kivizsgalas modja:
fogado

beosztéasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztevd tdjékoztatasanak idépontja:

III.1. A dokumentumok és bizonylatok rendje

Bizonylat Kit6lt6/készité | Megdrzési hely | Megérzési id6 | Masolatot kap

megnevezése

Panasz iskolatitkar iktato 3év panaszos

nyilvantarté lap

Feljegyzések iskolatitkar iktato 3eév panaszos
Felel6s

A panaszkezelési szinten megfeleld intézkedd személy.

Intézkedést hozhat
A megfelel6 szinten szerepl6 pedagdgus, osztalyfénok, igazgatohelyettesek, igazgato.

Ertesitést kap

1. Panaszos

2. Irattar

3. Rendkiviili esetben az igazgatdnak bejelentési kotelezettsége van a fenntarté felé.
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II1.2. Panasznyilvantartas

A Panaszbejelentd lapon érkezd panaszokrol és az azokat megoldé intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink.

IIL.3. Egyéb

A szabdlyzat elérhetGsége:
Jelen Panaszkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak [SzMSz]
mellékletét képezi, elérhetdsége megegyezik az SZMSz elérhetdségével.

1V. Zaré rendelkezések

IV. 1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjéra, tanuldjara, a sziil6k
kozosségére.

Jelen szabélyzat az Intézmény Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen
szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanuldk, sziileik megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, az SZMSZ 2. szamu mellékleteként, valamint az igazgato6i irodaban.

A Panaszkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2025. december 1.

Vonyarcvashegy, 2025. december 1.

P.H. Erdei Ferenc
igazgato
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V. Legitimacios zaradék

A Vonyarcvashegyi Eotvés Karoly Altalanos Iskola didkdnkormanyzata az intézmény
Panaszkezelési szabalyzatat véleményezte és elfogadta.

Vonyarcvashegy, 2025. november 27.

Voesis Lo

Kocsis Laura _ Sipoez Biarka
DOK vezetGje DOK segit6 pedagogus

A Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altalanos Iskola Panaszkezelési Szabélyzatat a Sziil6i
Szervezet véleményezte.

Vonyarcvashegy, 2025. november 27.
/

Szommer Anett
Sziiléi Szervezet elndke

A Vonyarcvashegyi E6tvés Karoly Altalanos Iskola Panaszkezelési szabalyzatat a nevel6testiilet
megtargyalta és elfogadta.

Vonyarcvashegy, 2025. december 1.

................ R R R R R RN

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

Stuban Arpad Tamasné Hoszpodar I1diko
hitelesité nevelGtestiileti tag hitelesité nevelétestiileti tag
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29.3 3. szami melléklet — Pedagégusok munkakori leirasok mintija

Tanité/tanar munkakori leirds-mintéja

Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

MunKAlALo HEve, szckielye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgatd, igazgato
Kéznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési hely id6:

Anyja neve:

Vonyarcvashegyi Eétvos Karoly Altalanos Iskola
8314 Vonyarcvashegy, Fo at 84/1.

Munkakor: tanar

Megbizas(ok):

Munkahely neve, cime:

Végzettség:

1. Munkaideje, munkaidejének beosztasa

Munkaideje heti 40 éra, melybdl a k6tott munkaidd 32 oOra.

Heti munkaido — 40 6ra
Ko6t6tt munkaidd — 32 6ra Szabad
Ko6tott munkaid6 felhasznalasa
Neveléssel oktatassal lek6tott munkaidd — 24 6ra | fennmarad6 része — | munkaidé — 8 6ra
8 éra

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkoérében a szabad felhasznalasi munkaid6
tekintetében is eldirhatja az intézményben t6rténé munkavégzést.
Az iskolai munka folyamatossaganak é&s zavartalansaganak érdekében jogszabalyban
meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre kotelezhetd.

1.1 A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott — heti 24 6ra — részében

A tantargyfelosztds szerinti heti .... ordban, az Orarendben meghatarozott idében, heti
rendszerességgel tanorai, és egyéb foglalkozasokat, osztalyfénoki tevékenységet heti 2 6raban,
munkakdzosség-vezetdi tevékenységet heti 2 oraban, a didkdnkormanyzat segitését heti 1 6raban
mentortanari feladatokat 1 6raban lat el (a relevans rész megtartasaval).

1.2 A kotott munkaido fennmaradé — heti 8 6ra — részében

o hetfo 1600 - 1800  értekezletek, sziil6kkel vald kapcsolattartas
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e eseti helyettesitésre rendelkezésre allas (beosztas szerint) heti 3 6ra

az aktudlis félévre vonatkozé ligyeleti beosztas szerint
- reggel 700, illetve 730 — t6l,
- Orakézi sziinetekben,
- tanitasi id6 utan 1800 — ig
tanulok feliigyeletét, kiséretét,

e az éves munkatervben rogzitett tanoran kiviili tevékenységek feladatainak teljesitését,

egyedi esetekben az intézményvezet6 utasitasa alapjan végzi munkajat.

Az 1.2 pontban felsorolt feladatokat az intézményben t6rténé munkavégzéssel kell ellatni.

1.3 A tanitas nélkiili munkanapokon

Napi munkaideje 8 6ra, az ezekre a napokra vonatkozo feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Kiilonleges feleléssége

Munkéjat a vonatkozo jogszabalyok, kiilondsen a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
térvény, a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény, a 401/2023. (VIIL30.)
kormanyrendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly
Altalanos Iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje,
valamint egyéb belsé szabalyzatok rendelkezése alapjan végzi.

Fegyelmi felelosséggel tartozik a feliigyeletére bizott tanuldk testi épségéért, a tanuldi
baleseteket haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik az altala feliigyelt anyagi javak épségéért.
Fegyelmi felelGsséggel tartozik a tanuldk, sziildk, munkatarsak személyiségi jogainak
maximalis tiszteletben tartasaért, a személyes adatok kezelése soran az EU 2016/679 rendelete
(GDPR) el6irasainak betartasaért.

Az elektronikus naplé (KRETA) kétfaktoros azonositis funkci6jat csak sajat felelésségére
melldzheti.

Bizalmasan kezeli a tanulokkal, a kollégakkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

3.1 A neveldtestiilet tagjaként

a)

b)
c)
d)

€)

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjaként megilleté jogait. Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz€lésein, a
konferenciakon, a szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein.

Munkahelyére munkara alkalmas allapotban, felkésziilten és idoben — ordja kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, illetve tigyeleti elfoglaltsaga kezd6 idGpontjara — érkezik.

Beosztas szerint elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, iskolan kiviili
programokra (hangverseny, szinhaz-, mozilatogatas stb), versenyekre.

Evente ketté alkalommal a munkatervben rogzitett idSpontban, az érarendbe illesztve pedig
heti rendszerességgel fogad6dran az elézetesen jelentkezett sziilok rendelkezésére all.
Beosztasa szerint el0késziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
vetélkeddket.
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Részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

3.2 Oktatdé-nevelé6 munkija soran

a)

b)

c)
d)

g)
h)

b))
k)
D

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének itemét,
szociokulturalis helyzetét.

Az 4ltala tanitott tantargyakbol — a helyi tanterv alapjan — a tanév kezdetén tanmenetet készit,
tanitoi, szaktanari tevékenységét ennek alapjan — tematikus tervek, oratervek forméajaban —
tervezi meg.

Felkésziil a tanoérdkra, foglalkozasokra, el6késziti azokat. Az ismereteket targyilagosan,
sokoldaltan €s valtozatos modszerekkel kozvetiti.

Tanitési ordjanak kezdetén (testnevelés 6ra esetén kozvetleniil a tandra utdn) naplézza a
tandrat, nyilvantartja az 6rar6l hianyzo6 vagy késé tanuldkat.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint sokoldaltan, a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munkajat.

Osszeallitja, megiratja, a hazirendben meghatrozott hataridén beliil kijavitja a sziikséges
iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijeldlt id6pont elétt tajékoztatja, ezzel egyid6ben a naploban bejelenti.

A tanuldknak adott érdemjegyet szobeli feleletkor azonnal, irdsbeli szdmonkérés esetén a
kijavitast kovetd oran ismerteti az érintett tanuloval, ezzel egyidében bejegyzi a napldba.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanulo iskolai teljesitményér6l,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében felvilagositissal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitdsaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval
cselekszik.

Az igazgat beosztisa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgakon, iskolai méréseken.
Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridére Osszedllitja, leadja.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, err§l az igazgatdt vagy helyettesét id6ben értesiti.
Téavolmaradas esetén — a szakszer(i helyettesités érdekében — a sziikséges dokumentumokat
(tanmenet, tematikus terv) id6ben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

m) Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasival, tehetséggondozasival kapcsolatos

n)
0)

p)

feladatokat.

Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Ha valamely tanul6 esetében beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséget tapasztal, gy
annak megallapitasa vagy kizarasa érdekében szakért6i vizsgalatra tesz javaslatot a gyermek
osztalyfénokénél.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart az altala tanitott, kiilonleges banasmodot igényl6
tanulokkal foglalkozd fejleszté pedagdgussal, gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast
segitd mas szakemberekkel.

3.3 Osztalyfénoki munkajaban

a)

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira.
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g)
h)

i)

k)
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A helyi tanterv alapjan tanmenetet allit Gssze, az osztalyfondki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatérozottak szerint végzi, kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok (napld,
torzslap, bizonyitvanyok) vezetésére. Adminisztraciés munkéaja soran betartja a kévetkezSket:
a bizonyitvanyban, torzslapon a rontast zaradékolassal kell javitani.

A hazirend el6irasai szerint gondoskodik az osztilya tanuldinak késése, mulasztisa
dokumentalasarol.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, az osztilyaba jaré diakok
sziileivel, a sziil6i kozosség képviselbivel, az osztaly didkonkormanyzati képviseldivel.
Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tliz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, amiket az elektronikus naploban dokumental.
El6késziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziil6kkel és
tanuldkkal kapcsolatos Onértékelési tevékenységében.

Segiti osztalya tanuldinak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését.

Az éves munkaterv szerint kézremikodik az intézményi statisztikak elkészitésében, az
adatszolgaltatasban.

Folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalasra tovabbitja az iskolatitkar felé a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a napkézisek (tanuldszobaba jardk), a menzasok adataiban
bekovetkezo valtozasokat.

Ertesiti a sziil6t (t5rvényes képviselst) a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentGsen az érdemjegyek atlagatol a
tanulo karara.

m) Az osztalyozo értekezleten javaslatot tesz az osztalyaba jaré tanulok magatartasanak és

0)

p)

Q)

szorgalmanak értékelésére, az arra érdemes tanuldk esetében igazgatdi vagy nevelétestiileti
dicséretre.

Sziil6i igény esetén kozremiikddik az osztalykirandulas szervezésében, az eldirt id6ben leadja
a kirandulasi tervet.

Figyelemmel kiséri, az iskolatitkarral egyezteti a kiilonleges banasmédot igénylé (BTMN és
SNI) tanulok szakért6i vizsgalataival kapcsolatos tigyintézést. A szakszolgélatok szdmara
esetenként elkésziti a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk jellemzését.

A szul§ (torvényes képvisel§) iranyaba torténd hivatalos irasbeli kommunikéciora kizarolag
a KRETA elektronikus napl¢ feliileteit hasznalja.

3.4 Munkakozdsség-vezet6i munkajiban

2)

b)
c)

d)

€)

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak feliilvizsgalatdban, a médositasok
elkészitésében.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

Félévente a munkak6zosség tagjainal 6ralatogatast végez, s arrdl elemzést, Gsszesitd értékelést
készit, amit ismertet a munkak6z6sség tagjaival.

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat a munkak6zosség tagjainak segitségével.

Evente Osszefoglalo elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a nevelGtestiilet
szamara.
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f) Sziikségesség esetén javaslatot tesz felzarkodztaté és tehetséggondozd szakkorok és
foglakozasok megszervezésére.
g) Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

4. Zaradék

A munkakéri leirds moddositasit mind a koznevelésben foglalkoztatott, mind a munkaltatd
kezdeményezheti. A mddositas az atvétel napjat kovet6 munkanapon 1ép hatalyba, egyittal a
korabbi munkakdri leiras hatalyat veszti.

Vonyarcvashegy, 202... ......

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat magamra
nézve kotelezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem:

Vonyarcvashegy, 202.. ............

koznevelésben foglalkoztatott
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29.4 4. szamu melléklet — Technikai dolgozé (takarité) munkakori leiras-mintaja

Munkaltato neve, | Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
Klnevez’e.s1 jogk®r Tankertileti igazgato

gyakorloja:

Munkaltatoi jogkor w1 s - .
ayakoriia: Tankeriileti igazgato, igazgato

Koéznevelési dolgozé neve:

Sziiletési hely id6:

Anyja neve:

Munkahely neve, cime:

Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altalanos Iskola
8314 Vonyarcvashegy, F6 Gt 84/1.

Munkakor:

kisegitd dolgoz6 — takaritd

1. Munkaidé, munkaido beosztasa

Munkaideje heti 40 ora.

1.1 Munkaidé szorgalmi idében (iskolai tanitasi napokon):

Munkaidejének beosztasa — heti véltasban — harom egymast kovetd miiszakban (A; B; C) torténik,

az alabbiak szerint:

A beosztas 600 — 1400
B beosztas 600 — 1000 ; 1500 — 1900
C beosztas 1000 — 1800

1.2 Munkaidé szorgalmi idén (nem tanitasi napokon) kiviil:

700 -1500

2. Utasitasi, ellendrzési jogkor

Az utasitast ado, ellendrzésre feljogosito felettes beosztasok, munkakorok:

e igazgatd
e igazgaté-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakdrdk: nincsenek.
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3. A munkakér jellemzdi:
3.1 Céjja:

Az iskola épiiletének (termeinek és berendezéseinek) valamint kozvetlen kornyékének (jardak,
udvar) folyamatos tisztan tartdsa.

3.2 Munkavégzés helye:
Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altalanos Iskola (Vonyarcvashegy, FS ut 84/1.).

4. Feladatai:
4.1 Naponta

e A tantermek, iroddk és egyéb helyiségek (kOnyvtar, tornaterem, 6lt6z6k stb.) utolséd
foglalkozas utani takaritasa (sOprés, portorlés, felmosas, sz6nyegek tisztitasa), bezarasa.
e A folyosok folyamatos tisztan tartasa, felmosédsa naponta legalabb haromszor:
o 1. tandra alatt (beosztas fliggvényében)
o 4. tanodra alatt (beosztés fliggvényében)
o 1600 utan
o ezen felill ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

e Szemetes edények iiritése, sziikség esetén fertGtlenitése.
e Mosdok kimosaésa, tiikrok, csempézett felilletek tisztitasa.

e Az iskolahoz tartozé jardarészeket, 1épcséket rendben tartja, sziikség szerint les6pri. Télen
héeltakaritast, csuszasmentesitést végez.

e Napi munkdja végeztével koteles meggydzddni:
o a vilagitas lekapacsolasarol,
o az ablakok, irodak, szertarak, blokkajtok zarasaroél,
o vizcsapok, WC szifonok elzarasar6l.

4.2 Hetente

e A padok és asztalok fertGtlenit6 lemosasa, a padok belsejének kimosasa, pokhal6zas.
e Szdényegek kiporszivozasa.

e  Tordlk6zok, konyharuhdk kimosésa.

e Szemetes edények fertGtlenitése.

e A munkateriiletén talalhaté ndvények apolasa, gondozéasa, locsoldsa, sziikség szerint
atiiltetése.

4.3 Havonta

e A falak és a mennyezet portalanitasa.
e Az ajték, beépitett szekrények, polcok tisztitdszeres lemosasa.
o TFiitdtestek attorlése, a fiitGtestek belso részének és a mogotti falrész portalanitasa.
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4.4 1ddszakosan ellatandé feladatok

e Az ablakok a tanév megkezdése el6tt, majd szennyezettségétdl fliggéen, de legalabb
negyedévenként meg kell tisztitani, az ablakkereteket le kell mosni.

e Iskolai bejarati rész viragositasa, gyomtalanitisa.

Téli havas id6ben — karbantartoval kbzOsen — a bejarati rész és 1épesd, valamint a hatso
1épcso letisztitasa, csuszdsmentesitése.

A nyéri karbantartasi munkak utan a takaritasi munkaknak id6ben t6rténd elvégzése.
Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.

Tanitasi szlinetekre es6 rendezvényekre a termek kitakaritasa.

Rendezvényeken ligyelet ellatasa (kiilon kiiras szerint).

4.5 Alkalmanként jelentkezo feladatok

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat kiilon utasitisa nélkiil, ellatja.

e A rendezvényeket kovetGen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

e Kiértesitoi, kézbesit6i feladatok ellatasa.

5. Felelosség
5.1 Anyagi felel6sség

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére, ezért
anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos
rendellenességeket koteles az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak jelenteni.

Az energiaval és az altala hasznalt takaritasi anyagokkal és eszkdzOkkel takarékosan bénik, az
utébbiakat az arra kijelolt helyen — a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen — tarolja, ezekért
teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

A rabizott kulcsokat, a riasztérendszer kodjat megbrzi, azokat mas személynek nem adhatja ki.

5.2 Egyéb felelosség

Az intézmény hivatali helyiségeiben fellelhet6 iratokba nem tekinthet be. Az esetlegesen
tudomasara jutott barminemt, intézményi munkaval kapcsolatos informaciot nem adhatja tovabb.
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6. Zaradék

A dolgozok beosztasokhoz val6 rendelését az igazgato altal kiadott kettd honapos intervallumokra
vonatkoz6 munkabeosztas tartalmazza, mely jelen munkakéri leiras mellékletét képezi.

Jelen munkakdri leiras az atvétel napjat kovetd munkanapon l€p hatalyba, ezzel egy id6ben minden

korabbi a hatdlyat veszti.

Vonyarcvashegy, 202... ....

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat magamra
nézve kotelezonek ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyat a mai napon atvettem:

Vonyarcvashegy, 202... ...

koznevelési dolgozod
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29.5 5.szami melléklet — Technikai dolgozo (karbantart6é) munkakori leiras-mintaja

Munkaltatéd neve, | Nagykanizsai Tankertileti K6zpont
székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
Klnevez’e.m. jogkor Tankeriileti igazgato

gyakorldja:

Munkaltat6i jogkor ey s L ,
gyakorléia; Tankeriileti igazgat6, igazgato

Kéznevelési dolgoz6 neve:

Sziiletési hely id6:

Anyja neve:

Vonyarcvashegyi Eétvos Kéroly Altalanos Iskola

Munkahely neve, cime: 8314 Vonyarcvashegy, F6 ut 84/1.

Munkakoér: kisegité dolgozo6 — karbantarto

Munkaiddé, munkaidé beosztasa
Munkaideje heti 40 6ra.
Munkaideje 700 — 1500

A munkaid6t — rendezvények, programok esetére — az igazgato elGzetesen, legkés6bb a targynapot
megel6z6 masodik munkanap végéig, modosithatja.

Utasitasi, ellenorzési jogkor

Az utasitast ado, ellendrzésre feljogositéd felettes beosztasok, munkakorok:
e igazgato
e igazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.,

A munkakor jellemzo6i:
Célja:

Az iskola épiiletének (termeinek és berendezéseinek) valamint kdrnyékének karbantartasa, kisebb
javitasok elvégzése.

Munkavégzés helye:

Vonyarcvashegyi Eotvos Karoly Altalanos Iskola (Vonyarcvashegy, Fé ut 84/1 )
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Feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkezs javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

e A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év3 butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszardk stb./ szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

e A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra
is (pl. égb, neon csere, kapcsoldk., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elhéaritasa stb.).

e A karbantartdsi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédé folyamatos munkat
igényelnek

e Ennck megfeleléen a munkat ugy kell itemezni, hogy hetente 4t kell vizsgilni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

e A nagyobb javitast igényl6 munkadkat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a szilkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére
anyagigénylést sziikséges Osszeallitani és beszerezni.

e Az intézmény titkarsdgan hibabejelenté flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti

el6irasokra.
e A balesetvédelmi, tiizvédelmi biztonsagot veszéjezteté meghibasodasokat soron kiviil
kételes javitani.

e Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

FelelGsség
Anyagi felelosség

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezések épségére, ezért
anyagi felel6sséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos
rendellenességeket koteles az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak jelenteni.

Az energidval ¢és az altala hasznalt takaritasi anyagokkal és eszk6zokkel takarékosan banik, az
utdbbiakat az arra kijelolt helyen — a munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen — tarolja, ezekért
teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

A rébizott kulcsokat, a riasztérendszer kodjat meg6rzi, azokat mas személynek nem adhatja ki.

Egyéb felelosség

Az intézmény hivatali helyiségeiben fellelheté iratokba nem tekinthet be. Az esetlegesen
tudomasara jutott barminemd, intézményi munkéval kapcsolatos informéaci6t nem adhatja tovabb.
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Zaradék
A dolgozok beosztasokhoz valdé rendelését az igazgatd altal kiadott tanévre, illetve félévre

vonatkoz6 munkabeosztas tartalmazza, mely jelen munkakéri leiras mellékletét képezi.

Jelen munkakori leiras az atvétel napjat kdvetd munkanapon 1ép hatalyba, ezzel egy id6ben minden
korabbi a hatalyat veszti.

Vonyarcvashegy, 202... ....
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasit magamra
nézve kotelezének ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

Vonyarcvashegy, 202... ...

kodznevelési dolgozd
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29.6 Intézményi iratok fejléce

2 Vonyarcvashegyi E6tvios Karoly

" Altalanos Iskola =
83rHYgyarevashegy, F6 Ut 84/1, . 30/825-3260

: info@eotvosvonyarc.hu
@, : www.eotvosvonyarc.hu
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Ikt.sz.: .....I../2025.

JEGYZOKONYV

Késziilt: a Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altaldnos Iskola nevelsi irodajaban 2025. december 1-én
tartott nevelGtestiileti értekezleten.

Jelen vannak: 16 f§ pedagégus

Hianyzik: 1 f6 pedagogus (igazoltan tavol)

Napirend:

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése, elfogadasa

Erdei Ferenc intézményvezet§ kszontotte a megjelent pedagégusokat. Elmondta, hogy az értekezlet
témaja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése és elfogadasa.
A dokumentumot el6zetesen mindenki megkapta, megismerte.

Kiemelte a fontosabb lényegi valtozasokat:

- atanul6k csak feliigyelettel tartdzkodhatnak az épiileteben,

- avezet6 intézményben torténd benntartozkodasa, helyettesités

- abaleset esetén teendSk és ennek dokumentalasa,

- atanul6 ellen inditott fegyelmi eljaras meginditasa harom hénapon beliil lehetséges (1)),

- idegenek épiiletben torténd tartozkodasanal pontositas, az iskolaval jogviszonyban nem 1évsk
csak pedagogus jelenlétében 1éphetnek kontaktusba a tanulékkal,

- az Adatkezelési szabélyzat, a Panaszkezelési szabalyzat, valamint a munkakdri leirasok min-
taja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik.

Megkérdezte a nevelGtestiilet tagjait, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban van
€ tovabbi véleményiik, hozzaszolasuk.

Kérdés, hozzaszélas nem lévén kérte a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasat.

A szavazas utdan megéllapitotta, hogy a Szabalyzatot a nevel6testiilet 16 (tizenhat) igen, 0 (nulla) nem,
0 (nulla) tartézkodassal elfogadta.

Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezletet bezarta.

K.m.f.
Holczbauer Jozsefné
jegyz6konyvvezetd
A kiadmany hiteléiil:
7 — ,
rde1 Ferenc Stuban Arpad
igazgato igazgatohelyettes

Meliéklet: Jelenléti iv
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak ellenorzése

Jogszabalyi hattér:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és kdznevelési

intézmények névhasznalatardl

Figyelembe veend6 dokumentumok:
e Intézmény Pedagogiai Programja

Megnevezés

Megfeleloség

igen

részben

nem

Eljérisjog

célja

‘hatalya
nyilvanossaga
| a neveldtestiilet elfogadd hatdrozatinak megléte

a véleményezési jog gyakorlasara vonatkozé eljarasi
szabalyok betartasa

Formai megfeleléség (szerepel a dokumentunmon)

OM azonosito

| intézményvezetd alairdsa

keltezés

.\

bélyegzd lenyomat

| a véleményezésre jogosultak alairésa

rendelkezik a hatalyardl, hatétlybalép@dépontj arol

Tartalmi elemei

A tanulok, az alkalmazottak és a vezetOk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartézkodasanak rendje

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

L{.Pot\)’- 4

Intézmény és tagintézménye kozotti kapesolattartas rendje

2wt

LE

A vezet( és szervezeti egységek kozotti kapesolattartas
rendje, forméja

rendje

Vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és |
képviselet szabalyai
lgazgald akadalyozlatisa esetén a helyettesilés rendje

[gazgatdhelyettes akadalyoztatdsa eseten a helyettesités

Vezetdk és az SZM, a DOK . az intézményi tandcs kozotti
kapcsolattartas rendje, formdja D Pucs |

rendelkezések

Neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd iigyek atruhdzasara, a |
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé

Kiilsd kapcsolatok rendszere. formaja, modja

. Crqre ’ ~ . [ e .
(gyermekjoléti szolgalat] iskola - cgészségiigyl
szolgaltatd, pedagogiai s7akszolgalat, iskoladry-> e -

M. qdﬂ“j“ e,
e g2 o Mo

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apoladsaval kapcsolatos feladatok

Szakmai munkakozdsségek egyiittmikddése,

N -

s pont |

A3 ek

kapcsolattartas rendje, részvétele a pedagogusok “ | .
munkajéban 5= 4t = ]
Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje \s AM. gt |
Intézményi véds, 6vo eldirasok I | '

/ 5 - rb{)"b&,t




Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
Azon ligyek, amelyekben a sziiléi szervezetet
véleményezési joggal ruhédzza fel

G_DPR, adatvédelemmel kapcsolatos teenddk

E-napl, ellenérzé hasznalatanak rendje, sziil6k
tajékoztatasa N

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabélyai

Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje B

Az intézményvezetd feladat- és hatasksrébs] leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leirasmintak |
1 Eayéb foglalkozdsok célja, szervezeti formai, idokeretei | _ (5.

A felnbttoktatas formai

~1
3

\ | Intézmény éltal kinalt tanéran kiviili foglalkozdsok

Egymi: SNI tanuldk tébbi gyermekkel, tanuléval egyiitt
tortend nevelésének, oktatasanak segitését szolgald
tevékenység tartalina, szervezeti forméja, idékerete
Didkdnkormanyzat a diakképviselék valamint az

| intézményvezetdk kozotti kapesolattartas formajat, rendjét
Az iskolai sportkér, valamint az intézményvezetése
kozotti kapesolattartas forméi, rendje

A tanulok egészségét veszélyeztetd problémék kezelésére
vonatkozd eljardsrend

o

Az intézmény biztonsagi miikddését garantalé szabalyok,
amelyek megtartasa kitelezd az intézmény teriiletén
tartdzkodd sziilsknek, az intézménnyel kapesolatban nem
allo méas személyeknek

| Intézményi védd, ové elbirasok a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén

Az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai
konyvtar SZMSZ-e:

a) konyvtarhasznaldinak korét, ”

b) esetén a beiratkozas modjat, az adatokban ~
bekdvetkezett valtozdsok bejelentésének
modjat, )

¢) szolgaltatdsai igénybevételénck feliételeit,

d) eyljtohori szabalyzatat, -

¢) hasznélatdnak szabalyait,

« 1) nyitva tartasinak és a kdlcsénzésnek a modjat
és idejét, s

g) tankonyvtari szabalyzatét, a tartds /
tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,

h) kataldgusszerkesztési szabalyzatat. ‘

Nagykanizsa, .. e AR AT N s L e

ellenérzést végz6 alairasa




