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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Jaszapati Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola ( 5130
Jaszapati, Damjanich ut 2. ) belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen
szervezeti €s mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1)
bekezdés]

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A koznevelési  intézmény  mikodésére, bels6 és  kiilsé  kapcsolataira
vonatkozorendelkezéseket a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabélyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hatadskdrbe. A szervezeti ¢és
mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt mikodését, raciondlis ¢és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

[.2. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem
allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Jaszapati Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miitkodésére
vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet
2018. év marcius. ho 10. napjan fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a didkonkorményzat és az iskolai
szll61 kozosség valasztmanya.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.



I1I. AZISKOLA ALAPADATAI

Elnevezése:

Az intézmény neve: Jaszapati Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 5130 Jaszapati, Damjanich 0t 2.

Az intézmény telephelye: 5130 Jaszapati, Dr. Szlovencsak Imre at 33.

Az intézmény tipusa: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 1. § b.,
pontja alapjan: altalanos iskola.

Az intézmény alapitdja, az alapitd okiratot jovahagyd hatarozat szama, az intézmény
fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi:

Az intézmény alapitoja: az Egri Féegyhdzmegye ordinariusa, 3300 Eger, Széchenyi ut 1.
Az intézmény alapitd okiratat: Egri Féegyhazmegye 2012. julius 18-an 00001/2012-003
Szamon nyilvantartasba vette.

Az iskola miikddési engedélyének szama: X1-B-10/00229-2/2012.

Kelte: 2012. augusztus 31.

Az alapitoi okirat utolsé modositasanak idopontja: 2017. majus 2. (88/KG-1/2017.05.02.)
A nyilvantartasba vételi hatarozat modositasa: 2017. janius 30.(JN-07/22/05163-5/2017.)
A miikodési engedély meggjitva: 2017. janius 30. (JN-07/22/05165-3/2017.)

Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a fenntartd nevez ki.

Az intézmény jogallasa: Az iskola az Egyhazon beliil mikodd 6nalldo jogi személy,
képviseldje az intézményvezetd.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: Az alapitd okirat rendelkezése szerint
gazdilkozds szempontjabol 6nalld koltségvetési szerv. Onalldan gazdalkodd intézmény,
mely az alapito fenntarté altal eliranyzat felett teljes jogkoru rendelkezési jogosultsaggal
rendelkezik. Ko6zds gazdasagvezetd a Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus
Gimnaziummal.

Az intézmény fenntartdja: az Egri Féegyhdzmegye

3300 Eger, Kossuth L. u. 4.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszt bélyegzo:

JASZAPATI SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

5130 JASZAPATI DAMJANICH UT 2.

Ado6sz:18294750-2-16

Korbélyegzo:

JASZAPATI SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
Jaszapati OM: 201684

sorszamok: 1., 2,

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

gazdasagi vezetd

iskolatitkarok

Az intézmény kiadvanyozas joga:

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesét €s a gazdasagi vezetot illeti meg
tevékenységiikkel osszefliggésben.



Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az
igazgatd, vagy helyettese ¢és a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett folyoszamlak
okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgatd, helyettese, a gazdasagi vezetd. (Az egyik
alair6 a gazdasagi vezetd.)

Az intézmény tevékenységei:
Az Nkt. 4. § 1. pontja alapjan:

O O O O O © o o o o

o O O

0O O O O O O O O O

@)
©)

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa

felndttoktatas

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

sajatos nevelési igényi tanulok napkdzi otthoni nevelése

nemzetiségi tanulok napkdzi otthoni nevelése

nemzetiségi tanulok napkdzi otthoni nevelése

oktatast kiegészitd egyeb tevékenység

tanoran kiviili foglalkozasok, programok, szakkdrok

fejlesztd, felzarkdztatd oktatas

felkészités tanulmanyi és sportversenyekre

tagozati és emelt szintl oktatas, tehetséggondozas

a tanulok korrepetdldsa, szakkorok, egyéni foglalkozasok és mads, pedagogiai
programban és helyi tantervben meghatarozott vagy azon kiviili foglalkozasok
tartasa

gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

bejaro tanulok ellatasa

hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok integracios és képeSség-
kibontakoztat6 felkészitése

pedagdgus szakvizsga, tovabbképzes, felkésziilés tamogatasa

pedagdgus szakkonyvvasarlasa

szakmai fejlesztési feladatok ellatasa

pedagdgiai szakmai szolgaltatés

mindségtejlesztési feladatok

didksporttal kapcsolatos feladatok

bejaro altalanos iskolas tanulok ellatasa

tanulok tankonyvellatasa

A nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol sz616 17/2013. (II1.1.) EMMI rendelet alapjan magyar nyelvii
roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas

kiilon csoportban raszoruldk felzarkoztatasa

kiilon megéllapodas alapjan raszorulok logopédiai ellatasa

Egyéb tevékenységek:

559000 Egyéb szallashely-szolgaltatas
561000 Ettermi vendéglatas

562100 Rendezvényi étkeztetés



562920 Egyéb vendéglatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562916 Udiildi, tabori étkeztetés

83030 Egy¢b kiadoi tevékenység

104060 A gyermekek, fiatalok ¢s csaladok életmindségét javitd programok
107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok
680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

855200 Kulturalis képzés

Egyéb human egészségiigyi ellatas

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

Sporttevékenység és tamogatasa:

931102 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

081045 Szabadid6ésport- (rekreacios sport-) tevékenység és tdamogatasa
0860 Egyéb szabadidd. kultura és vallas

A Nkt 4. § 25. pontja rdgziti, hogy, ,,sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé: az a
kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi, vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.”

Ezek alapjan a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a
sajatos nevelési igényu tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012.
(X.8.) EMMI rendelet alapjan az intézmény vallalhatja:
» egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd tanulok ellatasa
o sulyos tanulasi zavar
e nem meghatarozott zavar
e meghatarozott zavar (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia)
o sulyos figyelemszabalyozasi zavar
o beszédfogyatékos tanuldk ellatasa
o tanulasban akadalyozott, enyhe értelmi fogyatékos tanulok ellatasa

Az intézmény szakmai munkajat a fenntarto altal jovahagyott Pedagogiai programja
szerint latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény szamlaszama: 11745114-20006242

Az intézmény adohatdsagi azonositd szama: 18294750-2-16

Az intézmény statisztikai szdmjele: 18294750 8520 552 16

Az intézmény OM azonositod szama: 201684



A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok
vallalasa mellett a tanulokat vallasos és hazafias szellemben
erkolcsos polgarrd nevelni.

Intézményiink ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
teriiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények:
megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tlrelem, kitartds, a lelkiismeret
érzékenysége, az Onnevelés igénye. A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges,
muvelt ember nevelésére toreksziink, aki érti és értékeli a szépet. Ma ¢és mindenkor
nyitottak

akarunk lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhdzhoz hi katolikus
nemzedékeket akarunk nevelni.

Pedagogiai alapfeladatok:

— Keresztény értékrend kialakitésa

— Nemzeti értékeink, hagyomanyaink tisztelete, megismerése €s apolasa

— Csaladi életre, a csalad tiszteletére vald nevelés

— Szinvonalas, a kor kovetelményeinek megfeleld oktatas

— Ko6zosségformalas

IV. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

IV.1. Az iskola szervezete

a) Az iskola igazgatésaga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
e azigazgatOhelyettes
e a gazdasadgvezetd /Ko6zOs gazdasagi vezetd a Jaszapati Grof Széchenyi Istvan
Katolikus Gimnaziummal/
Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Az igazgatd munkdjat az igazgatohelyettes segiti.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet.
Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozatlan idére szol.
Az igazgatohelyettes és a mas vezetd beosztasti dolgozok munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti.
Ha az igazgatohelyettes is tavol van — a napi nevelési/oktatasi munka feliigyeletét, a
sziilokkel vald kapcsolattartast a munkakozosség vezetd latja el.
Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatosag megbeszElését az igazgatd vezeti.

a. Az iskola vezetdsége (kibdvitett iskolavezetés)
Az iskola vezetdségének a tagjai:
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igazgatd
igazgatohelyettes
a munkakozosségek vezetoi
a didkdnkorményzat vezetdje
az iskola lelkész
gazdasagi vezetd
e a Szil6i Munkak6zosség Valasztmanyanak elnoke
e adidkkozgytlésen megvalasztott didkképviseld
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s
javaslattevo joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetésége rendszeresen havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato
késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

c) Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza.
Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

IV.2. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti A szervezeti egység élén
egységei: az alabbi felelés beosztasu
vezeté all:
e Alsoé tagozat igazgat6, igazgatohelyettes
e Felso tagozat igazgat6, igazgatohelyettes

V. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK
KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

V.1. Az iskolakozOsség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziildk és a tanulok alkotjak. Az
iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

V.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézményekkel munkaviszonyban allo
dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
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Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, kozoktatdsrol szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

V.3. A neveldk kozosségei

a, A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja és
az iskola gazdasagi vezetdje.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel
rendelkezik.

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

A pedagdgusok jogai:

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

e személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljék és
elismerjék

e anevelési, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitds modszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket

e iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat,
e mindsitse a tanulok teljesitményét,

e A Nkt.63§ (1) alapjan a pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az
a jog , hogy hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges, az intézmény
SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket, konyveket,
interaktiv tananyagokat.

e anevelQtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény nevelési,
illetve pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban

e A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint
nem biztosithaté valamennyi tanulénak.

Azt, akit munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatnak, tovabba, akit pedagogus-munkakorb6l helyeztek nyugallomanyba,
megilleti az a jog, hogy az allami szervek és a helyi dnkorméanyzatok altal fenntartott
konyvtarakat, muzeumokat ¢és mas kiallitd termeket jogszabdlyban meghatarozott
kedvezmények igénybevételével latogassa. E jogosultsagot a munkaltato, illetve nyugdijas
esetén az utolsd munkaltato altal kiallitott okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatasaval
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igazolhatja a pedagogus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagdgusok részére
jogszabaly vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott mas kedvezményeket. Az igazolvany
kozokirat. Az igazolvany-nyomtatvany eldallitasahoz ¢és forgalmazasahoz az oktatasért
felelds miniszter engedélye sziikséges.

A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok:

e Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

o Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdzOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen
meg.

e Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre.

e Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfénokével, tanaraival, sziileivel.

e Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

e A katolikus egyhdz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola
minden tanarara nézve kotelezo.

e Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig
az igazgatonak benyujtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az o6rarol hianyzo
tanulokat bejegyzi a haladéasi napléba.

e Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi
be.

e Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utan
tanul6t elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba
1ép.

e Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatas teendoit.

e Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két
atfogo6 dolgozatot irhat.

e A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

e A sziil6i hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

e Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény
miikodési rendjében felmeriild foglalkoztatdsokba /iigyeletek, helyettesités /

bekapcsolodik.

e A munkatervben eldirt tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai rendezvényeken részt
VesZ.

e A tantermekben, szertdrban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt
VESZ.

o A kovetkezd feladatokkal az igazgatdé megbizhatja: az orarend elkészitése, klub
vezetése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eldéadds/ rendezése, tanulmanyi,
kulturalis, sportversenyeken valo feliigyelet, a tanulok versenyekre valo utaztatasa,
taboroztatas, a tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo részvétel.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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e alakulo értekezlet

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o f¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet

e 2 alkalommal nevelési értekezlet

¢ havonta munkaértekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti  értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelbtestilet

tagjainak 50 — szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja, vagy az iskola vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van,

e a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
Szo6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az

esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

b. A nevel6k szakmai munkakozosségei :
Az Nkt.71.§ (1) értelmében intézményiinkben a kis 1étszamu tantestiiletre valo
tekintettel munkakozosség miikodhet:

e als6s munkakozosség

tagjai: az alsé tagozatos nevelOk és osztalyfonokok
o felsds munkakdzosség

tagjai: a felsd tagozatos nevel6k és osztalyfonokok

A munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése.
e az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertiisitése.
o cgységes koOvetelmény rendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.
a pedagbdgusok tovabbképzésének szervezése, segitése.
az iskolai belsd vizsgéak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése.
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdanyzatok véleményezése,
felhasznalasa.
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése.
e segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint
a munkakdzOsség tevékenységérél készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagbdgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
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A szakmai munkak6zOsség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan az igazgatd bizza
meg.

A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkak6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.

a) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tdjékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja,
vagy az igazgato bizza meg.

V.4. A szil6i szervezet (k6zosség)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i munkak6zosség (SZMK) mikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozoOsségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei
alkotjak.

Az osztalyok sziill6i munkakdzosségei a sziilok korébol a  kovetkezo
tisztségviselOket valasztjak:

e clnok

e clnokhelyettes

e pénztaros

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javas-lataikat az
osztalyban valasztott elnok, vagy az osztalyfdnok segitségével juttatjadk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil61 munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai
SZMK valasztmanya.

Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i
munkakozosségek tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i munkakozosség valasztmanya a sziildk javaslatai alapjan
megvalasztja az alabbi tisztségviselOket:

e elndk

e elndkhelyettes

e pénztaros

Az elndk kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziilé6i munkakozdsség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb, mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal egyszerii
tobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi munkak6zosség valasztmanyat az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 4 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit
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e kialakitja sajat miikodési rendjét

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

V.5. A tanulék kozosségei

a) Az osztalykozosség
Az azonos ¢évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd  tanuldk

osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg: két f6

képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

b) Az iskolai diAkonkormanyzat
A tanuldok és a tanuld kozosségek érdekeinek képviseletére a tanuldk tanéran

kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkormanyzat mikodik.

A 20/2012.(VIIL.31) EMMI r. 120.§ (5) g pont alapjan Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul :

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének
kikérése kotelezd, a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell
hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen
meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja
az iskola, a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az
iskola, a kollégium mitkodését.

A diakkozgyiilés osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgyulés napirendi pontjait a kozgyilés megrendezése elott tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.
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e A diakonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szovetség az iskolaban, a didkonkormanyzat jogait nem
gyakorolhatja.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot
segit6 nevelo érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilleto javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai
diakonkormanyzat vezetoségének véleményét.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat éves
munkaterv szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité nevelét — a nevelotestiilet
egyetértésével — az igazgaté bizza meg.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni,
melyen az iskola igazgatéjanak, vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell
az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél, a tanul6éi jogok helyzetérol és
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A diakkozgyiilés oOsszehivasat a diakonkormanyzat vezetoje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés osszehivasaért az igazgato felel6s.

V.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a) Az igazgatésag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az  igazgatd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag iilései (vezetdi megbeszelések)

e aziskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) lilésel

e kiilonbozo értekezletek

e megbeszélések

Ezen forumok 1d6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tandri szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban
egyénileg, vagy munkakori vezetéjik, illetve valasztott képviseldik ttjan kozolhetik az
igazgatosaggal.

b) A nevelék és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgatd
- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi ilésén egyszer havonta
- a didkkozgytlilésen évente legalabb egy alkalommal
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
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A tanulot és a tanuld szileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladéasardl a
szaktanaroknak folyamatosan szdban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban, vagy irdsban kdzvetleniil, vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz, vagy az iskolai sziildi munkakozosséghez
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szdéban, vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a nevelokkel, a neveld testiilettel, vagy az iskolai sziildi
munkakdzosséggel.

C) A neveldk és a sziil6k

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol

o az igazgatd
e az iskolai sziil6i munkakozosség valasztmanyi iilésén négyszer egy
tanévben

e az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként két alkalommal
e abejaratnal elhelyezett hirdetdtablan keresztiil
e id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
e az osztalyfonokok
e az osztalysziiloi értekezleteken
e irasbeli tdjékoztaton keresztiil tdjékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni halad4saval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok
a sziiléi értekezletek
a neveldk fogado orai
a nyilt tanitasi napok
a tanulo értékeléseére Osszehivott megbeszélések
irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetekben

o telefonbeszélgetések

A sziil6i értekezletek €s a nevelOk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilok, a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban, vagy irasban,
kozvetleniil, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik tjan az iskola igazgatdsagahoz,
az adott tligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz, vagy az iskolai sziildi munkakozdsség valasztméanydhoz
fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg,
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelOtestiiletével, vagy az iskolai sziildi munkak6zosség valasztmanyaval.

A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérol
az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott fogaddordkon kérhetnek tajékoztatast.
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Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdeklodé szamara elérheto,

megtekinthetd.

A pedagobgiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél talalhatdé meg:
e aziskola fenntartojanal

e aziskola irattardban

e az iskola neveldi szobéjaban

e aziskola igazgatdjanal ¢és igazgatohelyettesénél

e aneveldk szakmai munkakdzosségeinek vezetdinél

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek, tanulonak, sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

e aziskola irattardban

az iskola konyvtardban

az iskola neveldi szobajaban

az iskola igazgatojanal

az iskola igazgatohelyettesénél

az osztalyfénokoknél

a didkonkorményzatot segitd neveldnél

e az iskolai sziil6i munkakdzdsség valasztmanyanak elnokénél

A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfeleléen — az

iskoldba torténd beiratkozaskor a szildnek at kell adni.

VI. A TANULOK JUTALMAZASANAK
ELVEIL FEGYELMI RENDELKEZESEK,
HIANYZASOK IGAZOLASA

VI.1. A tanulék hianyzasa

A tanul6 tanitési 0rarol valo tavolmaradésat az osztalynaploba az orat tartd pedagogus
koteles bejegyezni az 6ra megkezdését kovetden.

A tanul6 havi mulasztasait az osztalyféndknek a naplo megfelel6 rovataban a honap
elteltével dsszesiteni kell.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanulo az osztalyfonok engedélyével harom napig
terjedGen, az igazgatd engedélyével harom napot meghaladéan mulaszthat.

a)

b)
c)

d)

A tanul6 eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolatol.

A sziil6 ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfdnoknek.
Amennyiben az elmarad, az osztalyfonok kotelessége a mulasztds okéanak
felderitése a mulasztas megkezdésétdl szamitott 3 napon beliil.

Amennyiben a felderités soran igazolatlan mulasztasra utalo jeleket észlel, koteles
5 napon beliil csaladlatogatdson meggy6zddni a mulasztas okar6l. Amennyiben a
csaladlatogatas soran a sziild nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztésat,
ugy az igazolatlan mulasztasnak mindsiil.
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A mulaszto tanul6 iskoldba jovetelének elsd napjan, de legkésébb 5 napon beliil 3
napig terjed0 mulasztas esetén sziildi (tanévenként 6sszesen 3 nap), 3 napon tuli
betegség esetén orvosi bizonyitvannyal igazolhatja mulasztasat.

Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni.

A tanul6 o6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja
tdvolmaradasat. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa az
osztalyfénok feladata, ezeket daitummal ellatva az osztalynaplo jegyzet rovataban
irasban rogziteni kell.

Els6 izben tortént igazolatlan mulasztas esetén a sziilot az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon értesiteni kell az els6 igazolatlan 6ra mulasztasrol
¢s annak kovetkezményeirdl. Az értesités kiildésével egy idében az osztalyfonok
koteles az érintett tanulonal csaladlatogatast végezni, ha az igazolatlan mulasztas
ota nem tortént meg.

A 10. igazolatlan 6ra mulasztasa esetében az osztalyfonok az igazolatlan mulasztas
¢észlelésének napjan koteles "Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztds miatt" cimi
nyomtatvanyt kitolteni és az iskola igazgatosdganak leadni. Valamint az iskola
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6sét értesiteni az ismételt igazolatlan
mulasztasrol. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés megkeresi a tanul6 sziilojét.

A 30. igazolatlan ora mulasztasa esetében az osztalyfonok a Jarasi Hivatal felé
feljelentést koteles tenni az erre rendszeresitett nyomtatvanyon. A tanéran kiviili
foglalkozasokrol torténé tavolmaradast is igazolni kell. A tanéran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanulé az igazgato
engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

VI.2. A tanuldék jutalmazasa

Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tantsit, vagy

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el, vagy

az osztaly, illetve az iskola érdekében kdzosségi munkat végez, vagy

iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken,
vetélkeddkon, vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt, vagy

barmely mas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez, az iskola jutalomban részesiti.

Az iskolai jutalmazas formai:

a.)

b.)

Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:
o szaktanari dicséret,
o napkozis nevel6i dicséret,
o osztalyfonoki dicséret,
o 1gazgatoi dicséret,
o nevelotestiileti dicséret.

Az egész évben példamutatd magatartast tanusitd és kiemelkedd munkat végzett
tanulok a tanév végén:

o kivalé tanulményi eredményéért,
o szaktargyi teljesitéséért,
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példamutatd magatartasaért,

kiemelkedd szorgalmaért,

példaértekii vallasgyakorlasaért

példamutatdé magatartasaért ¢és kiemelkedd szorgalmaért dicséretben
részesithetok. A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba kell vezetni.

o O O O

c.) Az egyes tanévek végén kitind eredményt elért tanuldk konyvjutalmat kapnak,
amelyet a tanévzaré linnepélyen az iskola kdzossége eldtt vehetnek at.

d.) Az iskolai szinti versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet kapnak, amelyet az
iskola kozossége eldtt vehetnek at.

e.) Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eléadasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.

f.) A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat az egységes helytallast tanusito
tanul6i munkako6zosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adésara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
igazgato) dont. A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni,
illetve az osztalynapldé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

VI.3. A tanuléval szembeni fegyelmi intézkedések

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q.) pontja tartalmazza a nevelési-oktatdsi
intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyait:

Azt a tanulot, aki

o tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

o atanuldi hdzirend eldirdsait megszegi, vagy

e igazolatlanul mulaszt, vagy

e barmely modon art az iskola jo hirnevének biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések formai:

o szaktanari figyelmeztetés,

e napkozis neveldi figyelmeztetés,
o osztalyfonoki figyelmeztetés,

e osztalyfénoki intés,

o osztalyfénoki megrovas,

o igazgatdi figyelmeztetés,

e igazgatdi intés,

e igazgatdi megrovas,

o tantestiileti figyelmeztetés,

o tantestiileti intés,

o tantestiileti megrovas,

e az intézménybdl valo eltandcsolas
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Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossig elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
blintetés adasarol az erre jogosult neveld, illetve a nevel6testiilet dont. A biintetést irasba
kell foglalni, és azt a sziil6 tudomésara kell hozni, illetve az osztalynaplé megjegyzés
rovataba be kell jegyezni.

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban elGirtak szerint fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljaras
meginditasardl az iskola igazgatdja dont.

A tanuld gondatlan, vagy szadndékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

VI.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az  esetben a  kotelességszegésr6l  sz0lo  informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetségeskimenetelér6l. e A legalabb haromtagt
fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdeésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének.
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e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaléast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

VI.5. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-dban szerepld felhatalmazéas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az
alabbiak szerint hatarozzuk meg:

¢ az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljaras lehetGségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg Kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szil6t nem kell értesitent

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdogus személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom
honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezaradsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd
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e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

VII. AZISKOLA VEZETESENEK ES
KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola
igazgatosaganak allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartojaval:
EGRI FOEGYHAZMEGYE
3300 Eger
Kossuth L. u. 4.
e Jaszapati plébaniaval:
5130 Jaszapati
Pet6fi Sandor ut 1.
o A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviseld testiilettel és a polgarmesteri
hivatallal:
5130 Jaszapati
Dr. Szlovencsak Imre u. 2.
e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi
Bizottsag
5000 Szolnok
Aradi utca 20.
e Jasz-Nagykun-Szolnok  Megyei  Pedagogiai  Szakszolgalat  Jaszapati
Tagintézmény
5130 Jaszapati
Hosok tere 9.
e A helyi oktatasi intézmények vezetdségével:
Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Kozépiskola és Kollégium
5130 Jaszapati
Vastt ut 2.
- Jaszapati Altalanos és Alapfok Miivészeti Iskola
5130 Jaszapati, Istvan kiraly ut 12.
- Csiga-biga Ovoda
5130 Jaszapati,
Fo teér 2.
- Szivarvany Ovoda
5130 Jaszapati,
Vasut ut 1.
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- Margaréta Ovoda
5130 Jaszapati,
Jozsef Attila u. 7.
e Pajer Antal Miivelddési Haz
5130 Jaszapati
Istvan kiraly ut 6-10.
A kapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktatdo- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
e A Katolikus Pedagogiai Intézet
1071 Budapest, Varosligeti fasor 45.
Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Kozpont
5000 Szolnok, Maria ut 19.
e Az iskolat tAmogatd szervezetekkel:
A szervezetek neve: Katolikus Caritas, Voroskereszt,
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.
A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a:
e hazi orvosi rendeldintézettel
5130 Jaszapati, Pet6fi ut 4-6.
o fogészati rendeldvel
5130 Jaszapati, Petofi ut 4-6.
¢s ezeknek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart
fenn:
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Jaszapati Jarasi Hivatal Hatdsagi,
Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly
5130 Jaszapati, Dr. Szlovencsak Imre ut 2.
- Jaszapati Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalata
5130 Jaszapati, Kossuth Lajos ut 27.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felel6s.
A kozoktatési torvény 39. § 4. bekezdése alapjan az iskoldban part, vagy parthoz
kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet.

VIII. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

VIIIl.1. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo
feln6tt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A tanulok munkarendjét a
hazirend tartalmazza. Az intézményben a hivatali id6 hétf6t6] péntekig: 8.00-16.00 oraig
tart. Tanitasi sziinetekben irodai tigyeletet tartunk, melynek rendjérél tanévenként kiilon
tajékoztatast adunk. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

o az iskola tulajdonénak megévasaért, védelmeéert,

0 az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
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0 a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban, valamint a tanuldi Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

VIIL.2. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés
szabalyait, tovabba a pedagdgusok jogait ¢és kotelességeit az érvényes torvények
hatdrozzak meg. Az alkalmazottak munkarendjét munkavégzésiik egyes szabalyait
munkakori leirasuk tartalmazza, dijazasuk 6sszhangban van a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

VII1.2.1. Az intézmény vezetbjének és helyetteseinek munkarendje
Igazgato:

hétfotdl-csiitortokig 8.00-15.00 ordig, pénteken 8.00 — 12.00 o6rdig tartdozkodik az
intézményben, kivéve az éves munkatervben meghatarozott szabadnapot

Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartézkodasi idejének lejarta utdn az igazgatohelyettes
latja el az tigyeletet.

Igazgatohelyettes:

munkanapokon 8.00-16.00 o¢raig tartozkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott idépontokat

Akadalyoztatdsa esetén, illetve a benntartozkodasi idejének lejarta utdn az alsds
munkak6zdsség vezetd latja el az ligyeletet.

VIII.2.2. A pedagogusok munkarendje

A koznevelési torvény szerint a "nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus
munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatd munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dObol all". A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési
rendet az igazgatohelyettes allapitia meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a
tanorakra elkészitett tandrarend (foglalkozasi rend) fiiggvényében. A pedagogus a tanitasi,
foglalkozasi beosztasa szerinti 0raja eldtt 10 perccel a munkahelyén, illetve tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Egyéb esetben a pedagdgus
az 1igazgatotdl kérhet engedélyt legaldbb 1 nappal eldbb a tanéra (foglalkozas)
elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalma foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését
az igazgato engedélyezi. A pedagogus kérésére az anyanap kiaddsat az igazgatd biztositja.
Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz il16 6lt6zékben. Tanoéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozdsségek
¢s a didkdonkormanyzat altal szervezett programokon, szérakoztatd programokon
valtakozva a feladat ellatdsdhoz sziikséges szamu pedagogus vesz részt, az
igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.
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VIII.2.3. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabdlyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok
betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagéogusok
¢s a beosztott tanulok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatdhelyettes
feladata. A hazirendet az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el a DOK
¢s a sziilok kozosségének véleményezésével és egyetértésével.

VIIL.3. A tanév helyi rendje

Az oktatasi miniszter rendelkezései alapjan torténik a tanév rendjének meghatarozasa. A
tanév tinnepélyes tanévnyitdé Veni Sancteval kezdddik és Te Deummal, halaado
szentmisével és ilinnepélyes tanévzardval ér véget. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelbtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.
A tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és oktatd6 munka Iényeges tartalmi
valtozésairol /hazirend, pedagodgiai program stb./ intézményi szintli rendezvények ¢&s
innepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és iddpontjardl, a tanitds nélkiili
munkanapok idépontjardl, valamint programjar6l, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasarol. A
munkaterv rogziti a nevel6testiileti megbizasokat, a hagyomanyapolds modjait. A tanév
helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi napon, ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten
pedig a sziilékkel. Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos iligyek intézése az
iskolatitkari iroddban torténik. Az iskola a tanitdsi szilinetekben a hivatalos {igyek
intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja
hatarozza meg, ¢és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk ¢és a
fenntart6 tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet kell megszervezni.

VIIl.4. A tanitasi orak, érakozi szuinetek rendje, idétartama

Az iskolai oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti oOrarend
alapjan a pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik. Az elsé ora 8.00 -kor
kezddédik. Az orakozi sziinetek idétartama 10 perc, 1. és 2.6ra utdn 15 perc. Az o6rakozi
szlinetet a kijelolt étkezési 1don kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. A tanteremben csak nevel6i feliigyelettel
tartozkodhatnak. Az orakdzi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Az
altalanos iskolai ebédeltetés 11.30-t01 14,15-ig tart az iskola részére kijelolt ebédlében. A
tanulok az els6 sziinetben tizoraiznak. Az intézmény tanoéran kiviili foglalkozasai az
altalanos iskoldban 15.00-t61 kezdddhetnek, és legkésdbb 17 orara fejezddnek be. Ettdl
eltérnek azok a kozosségi rendezvények (pl. farsang, sportdélutanok, hulladékgytijtés)
amelyeket neveldi feliigyelet mellett szerveziink. Az intézmény épiiletei szorgalmi idében
hétf6tél péntekig reggel 6.00 oratol délutan 18.00 oraig tartanak nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve
Szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok. Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva
tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 ora kozott, illetve a szervezett program ideje
alatt az igazgatd, illetve a helyettese az iskolaban tartozkodik. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utdn az
esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult ¢és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. A tanitasi
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orak/foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy helyettese
tehet. A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgatod altal elére engedélyezett idépontban és
modon térténhetnek meg.

VIIL.5. Az intézményben tartézkodas rendje

A hivatali id6 reggel 8 6ratol 16 oraig tart, a tanitas nélkiili munkanapokon beosztott
tigyeleti rend szerint. Az iskola reggel 7.15 ératol, illetve délutan 16.30 6raig ligyeletet
tart. A tanulok tanitasi id6 alatt engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.(szlikség
esetén az osztalyfonokkel egyeztetve). Az iskolaban tartdzkodas rendjét az iskolai
rendszabalyok hatarozzak meg. A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

VIII.6. Tanéran kivuli foglalkozasok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (2) a.)pontja alapjan az egyéb tandran kiviili
foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok:

A tandran kiviili foglalkozasok célja:

a. A kozoktatési tv. 53. §-a alapjan az iskola a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.

b. Az alabbi tanoran kiviili foglalkozasi formak léteznek: napkozi, szakkorok,
felzarkoztatés, tehetséggondozas, énekkar, diaksportkor, tanulmanyi, szaktargyi,
sport-¢s kulturalis rendezvények és versenyek. A fenti foglalkozasok helyét és
id6tartamat a foglalkozast vezet6 és a tantargyfelosztas iranymutatasa alapjan az
igazgatohelyettes az Osszesitett Orarendben, terembeosztassal egylitt feltlinteti.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

1) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

J) diak 6nkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adod egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
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szolgald csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

n) Alprogrami foglalkozasok:
Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-
stratégiara, annak elemeire, technikdira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban
¢és szocializaltsagban heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiilonods tekintettel a
kooperativ. ¢és a kollaborativ  technikdk, modszerek alkalmazédsara. A
foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az
iskolaépiilet-vezeték és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztissal egyiitt. A foglalkozdsok az elektronikus naploban
keriilnek dokumentélésra.

0) Te orad:
Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklédéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok 4altal
szabadon valaszthatd, a tanuld érdekldédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgeté oOra, jaték, egyéni differencialas,
felzarkoztatas €s tehetséggondozéas is, €s akdr egyéni, akér kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanul6i jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A felzarkoztato
foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjdn a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola igazgatoja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok meg-nevezését,
heti oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamét) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld6 munka
elosegitése érdekében évente iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
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osztalyaik szamara kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason 6nkéntes,
a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmuvelddési intézményekben, illetve mivészeti eléadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolddo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi
id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: tirak, kirandulésok, tdborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadid6s rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok
feleldsek.

Az iskola — az ezt igénylé tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A
napkozi otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna)
részesiilnek. A napkdzibe nem jard tanulok szdmdara — igény esetén — az iskola ebédet
(menzat) biztosit.

IX. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO
ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

IX.1. A belso ellendrzés

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszer(i mitkodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdjének és pedagbdgusainak
munkakori leirasa teremti meg. A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell
tekinteni. A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt
példanyokat, vagy azok maésolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettes és a
munkako6zdsség-vezetok elsésorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai — az igazgato kiillon megbizasara — ellendrzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek
lehetnek.(tehetséggondozas, felzarkoztatds). A tanév soran végrehajtandd ellendrzési
teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Az intézményi belsé ellenérzés feladatai

=Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
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=Segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

=Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hat¢kony mikodését;

= Az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozdok
munkaveégzéseérol;

sFeltarja és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

sSzolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolg0zo jogosult:

maz ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

maz ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl méasolatot
késziteni;

maz ellendrzott dolgozod munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

=az ellendrzott dolgozotodl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

maz ellendérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

=az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatalai titkot megdrizni;

maz észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

shidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

maz ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

maz ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

maz ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd keéréseit
teljesiteni,

=a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai

sAz ellenérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

= Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

sHianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

o0 a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
= Jgazgato:
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o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

o ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodas, tgyviteli és
technikai jellegli munkajat,

o ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat,

o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

o Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

o felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s miikodése felett,

o folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi,
a muszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét,

- a pénzkezelés szabalyszerii mikodését,

- a tanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefiiggd tevékenységet,

- az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartdsokat és
beszerzéseket,

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

- a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat

o folyamatosan ellendrzi a hozzatartozé dolgozok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

e Munkakozosség-vezetdk:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagdgusok neveld-
oktatd munkajat

o ellendrzik a pedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket;

o ellendrzik a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmény-
mérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek {litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhaszndldsdban résztvevd koltségvetési
szervben, belsd ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja
szdmara bizOnyossagot nyudjtson a pénziigyl iranyitasi ¢€s kontroll rendszerek
megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adod ¢és
tanacsadd tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény milkodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény
kockazatkezelési, valamint ellenérzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsé ellendrzés a pénziigyminiszter altal
kozzétett minta alapjan elkészitett belsé ellenérzési kézikonyv szerint torténik.
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IX.2. A pedagédgiai (neveld és oktaté) munka belsd
ellenérzésének feladatai:
o biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszeri, a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a Kkerettanterv, valamint az iskola Pedagdgiai Programja szerint el6irt
miikodését,
o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,
0 az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,
o szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
A neveld és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:
eigazgato,
eigazgatohelyettes
emunkakdzosség-vezetok.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel6-oktato munka belsé ellendrzése soran:
ea pedagogusok munkafegyelme.
ea tanoradk, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
ea neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
ea tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
ea tandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
ea neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
eaz Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
ea tanitasi Ora felépitése €s szervezése,
ea tanitasi oran alkalmazott modszerek,
ea tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,
eaz Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.
ea tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas,
ecgymas munkdjanak tiszteletben tartasa és megbecsiilése.
etanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozdsség-vezetok),
ea tanitasi orak ellendrzésénél kiemelt figyelmet kell forditani az intézmény specidlis
teriileteire: tehetséggondozas és a hatranyos helyzetl tanulok felzarkdztatasa
ea digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
3z SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
ea tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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X. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanuldk Onalld ismeretszerzésének
elosegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozésa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartdos tankonyveket ¢és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara kikolesonoz
(meghatarozott idore).

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,
a tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai kdnyvtarba beiratkozott.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét minden tanév elején a tantestiilet javaslata
alapjan az iskola igazgatdja donti el.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumait a tanulok 2 hét idétartamra kolcsonozhetik Ki.
A kolcsonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcsonozhetok:

o kézikdnyvek
e szamitdgépes szoftverek
e muzedlis értékii dokumentumok

A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az el6irt hatariddre nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
mértékét a konyvtarat vezetd tandr javaslata alapjan az igazgatd hatdrozza meg.

XI. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A mindennapi testedzés szolgalatdban allnak az Orarendi testnevelési oOrak,
edzések, sportkorok, sziinetek.

Diakjaink szamara pedagogiai programunk heti 5 testnevelés orat tartalmaz,
melybdl heti 1 Testnevelés alapu alprogrami foglalkozasok.

A sportkordk foglalkozasainak pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban
kell meghatarozni.
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XII. A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartoja megallapodast kot a varosi egészségligyi intézet vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott idépontban)
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: tanévenként 1 alkalommal
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
o szemészet: évente 1 alkalommal
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
e a tanuloknak az iskolavédond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizSgalat
havonta 1 alkalommal
A szlirGvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

XIII. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK
FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik ¢és testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

XIll.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan oktatni kell a tanuldk biztonsagénak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozésokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
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foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés

rend;jét,

o a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.).
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat
az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

XIll.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6 balesetek
esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelOnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelen levd tobbi iskolai dolgozo
is koteles részt venni.

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

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
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mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

XIII.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a
magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanul¢ sziileinek. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasara legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsadgat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak, vagy dolgozodjanak az iskola
épiiletét, vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasdara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd
igazgatohelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell (3 hosszu
csengetés), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritése¢hez.

37



A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 tervben talalhat6 , Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat, vagy mas foglalkozast tartd pedagodgus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglakozast tartd
neveléonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdozkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetonek a veszélyeztetett
épulet kiiritésével egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztroéfaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja ¢és
tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrakat a neveldtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlizriado
terv”, a robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddket a ,,Bombariadd terv”
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd magismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a
felelds.

A tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény
minden tanuldjara kotelezd érvénytiek.
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A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

- folyos6 — foldszint

- tanari

XV. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese a felelos.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést

A tankonyvjegyzeékrol az iskola helyi tanterve alapjan a szak-tanarok valasztjak ki
a megrendelésre keriil tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
0sszeget az iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulo sziilojének az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
koriilmények figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.

XVI. DOKUMENTUMKEZELES

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) pontja alapjan az elektronikus tton
eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendé,
mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldirast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt
nyomtatvany lehet :
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
- Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
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XVII. MUNKAKORI LEIRASOK

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

XVII.1. Iskola igazgat6-helyettese részére:

Az iskolai igazgatohelyettes az igazgatd elso helyettese, az igazgatod kozvetlen munkatarsa.
Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel ¢és feleldsséggel helyettesiti. Ilyenkor
utalvanyozasi joggal is rendelkezik. Az igazgatd6 megbizasa alapjan levelezést folytat, és
alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja,
¢s az igazgatd helyettesitése esetében jovahagyast kér. Ezért a napi eseményekben teljes
tajékozottsaggal kell rendelkeznie. Intézkedéseit teljes feleldséggel és jogkorrel hozza.

e Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat, és az igazgatd Utmutatasai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

e Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelezd 6raszama 6 ora. Az ahhoz kapcsolodo, és
az azzal megegyezd eldkésziileti idon kiviil, a tobbi id6t az igazgatdi teenddk
ellatasara forditja. Az eldkésziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni.
Idébeosztasa a munkakori feladathoz igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak kdrében:

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.

e Részt vesz a testiileti €s vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdiban. Szavaz, €s
a hatarozatok meghozatalat kovetdéen tdmogatja végrehajtasukat.

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat (nagyobb hangstllyal a
szaktanarokét, az igazgatodi utasitasok alapjan. Ismeri a NAT. Kerettanterv, SZMSZ
és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja az 6voda és az iskola kozotti 6sszhangot, az allando kapcsolatot.

Ismeri az intézménygazdalkodast és koltségvetését. Betartja a bizonylati fegyelmet.

Ellatja a Munkavédelemmel és a Tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Rendszeresen latogatja a tanitasi ordkat. Ellendrzi a tandrok orara valo felkésziilését,

a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését. Tapasztalatait megbeszeli az

érdekeltekkel.

e Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

e Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz az dsszejoveteleiken.

e Szervezi €s iranyitja a modszertani munkakozosségek munkdjat, az intézményi
iinnepélyeket és megemlékezéseket.

e Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és ellenérzi a
tanitasi orakon kiviili foglalkozasokat.

e FEllenérzi a neveld-oktatd modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és
hatékonysagat.

o FElkésziti az intézmény orarendjét. Megszervezi és ellendrzi az iskolai iigyeletet.
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Megtervezi a talordk €s helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesités
rend;ét.

Tervezetet készit a kovetkezd ¢év tanulocsoportjairdl, azok 1étszamardl, a
beiskolazando uj tanulokrol.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek iiléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket.

Ellendrzi a tanulok nyilvantarté konyvét, a torzskonyveket és az anyakonyveket.
Elkésziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol, egységes kitoltésérol
vezetésérol. Ezeket rendszeresen ellendrzi.

Szakszertlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

Az igazgatoval tortént eldzetes megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a
statisztikai és egy¢b adatszolgaltatasokat.

XVIIl.2. Gazdasagi vezetdé munkakori leirasa

Az iskola igazgatoja kozvetlen utasitasara végzi munkajat.

Elvégzi a neveldkkel egyeztetve a tantargy-pedagodgiai munkdhoz sziikséges
eszk0zOk beszerzését, vasarlasar, megrendeléseket, - és ezekrdl nyilvantartast vezet.
Onalldan végzi és ellendrzi a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi pénziigyi
nyilvantartast, konyvelést.

Elokésziti az utaldsokat, az intézményvezetéssel kozosen dont az illetmény
iigyekben, a leltarozasban, ezek Osszesitésében és selejtezésben.

Vezeti a bérnyilvantartast és gondoskodik arrdl, hogy a konyvelés napra kész és
attekinthet6 legyen a szabalyok szerint.

Havonta ellendrzi a pénztar forgalmat, a befizetések ¢€s kiadasok torvényességét,
szabalyossagat.

Kiemelt feladata:

- az iskolai koltségvetés tervezése, ennek iddaranyos felhasznalasa

- gazdasagi ligyekkel kapcsolatos beszamolok é€s jelentések elkészitése

- a nevelGtestiilet altal megfogalmazott kivansagok realizalasa

- havonta egy alkalommal koteles az igazgatoval kozosen attekinteni a fentieket és
javaslatot tenni a megfelel6 modositasokra

- megjelent 01j jogszabalyok figyelése altal eldirtak szerinti intézkedések megtétele.

XVI1.3. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
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megtartja a tanitasi orakat,

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

megirja a tanmeneteket, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott
kdoteles a munkahelyén tartdzkodni,

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

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

tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitélis naplot,
nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idOpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli
vagy szbbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokral,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

megszervezi a szikséges szemléltetd eszk6zok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
eldtt biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasa
eldtt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
éptlet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalataért,

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tiinnepségekre, hangversenyre, mozi-
latogatasra, stb.
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e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

e akonferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha atanulo lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagétdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfondk figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

e kozremiikodik a valaszthato alprogramok felvételének lebonyolitasaban

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rahangolddo orékat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozésterv
illusztraciokat készit.

o A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz0lo tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
a Fenntart6 altal megitélt egyéb tdmogatas

XVIl.4. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat
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feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja
munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartdozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara,

a tornatermet, 6ltozoket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanulodi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

megszervezi a sziikséges tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszeri oOrat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

egy oOrat meghalad6d hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkako6zdsség vezetdhoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,

folyamatosan  végzi a tanitvdnyai felzarkozatdsdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi-latogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld kardra jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

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

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oOratervek
alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, szlikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.
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e A Komplex Alapprogram keretében "Te orad” foglalkozéasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.

2. Specialis feladatai

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

a tanév elsoé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jaranddsaga

e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd pdtlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
e a Fenntarto altal megitélt egyéb tdmogatas

XVIL.5. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirdas a pedagdgusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

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

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiali,
szervezési, stb. feladatokra,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, torzslap,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idoben leadja a
Kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalataért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkakodzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét,
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e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e akonferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢€s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, és megtartja azokat,

minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

crer

[ ]
o
=)

«
g
o
-t
o
w2
=)

uQ

«
(@]
5
a
—
o
-
o
g
o
w2
N
-t
O~
&

«
[SN
2
=
o,
(¢
=
@]
-
O~
(@]
Q

K=l
o
-

\_m
o
&
S
=

=)
w2
O

(0)°}
o
8
(o
o
=
-t
o
pm
O~
w2
E};

R

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezo valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

e adigitélis napldban irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanulo bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulod
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potlek,

e aKozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében
meghatéarozott heti egy ora osztalyfénoki orakedvezmény.
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XVI1.6. Iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézé munkakori
leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar, gazdasagi tigyintézo

Kozvetlen felettese: igazgatd és a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan/hatarozott idétartamra

Munkaideje: naponta 7-*— 16"*, amely munkaid6 30 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkar és gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola
igazgatdja, igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként
ellendrzi, lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati
feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik
a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden legkésobb a kdvetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat

megkiildi a gazdasagvezetd részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirél szamlat allit ki (terembérlet stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hdzipénztarba vagy befizeti az intézmény

folydszamléjara attdl fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatdval torténd
egyeztetést kovetden,

o kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositott
bejelentéshez, bérszdmfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozo
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavolléttel kapcsolatos adatokrol, 6sszegytijti a
tappénzes dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére,

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztiil a bérszamfejtd
részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Bonyolitja az iskola levelezését.

Naprakészen vezeti a KIR-t, és a beirdsi naplokat.

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasdban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasdban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkdzoket.
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o Az étkezési iveket vezeti, egyeztet az étkezést biztositd céggel.
e Havonként meghatarozott napokon a menzadijat beszedi.

2. Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a Fenntart6 altal megitélt egyéb tdamogatas

XVII.7. Karbantarté munkakori leiras

A munkakor megnevezése: karbantartod

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes/gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje: hatarozatlan/hatarozott id6tartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint
Munkaideje: naponta 7%° — 15°* amely munkaid8 30 perc ebédidét tartalmaz

Munkakori feladatainak dsszefoglaldsa:

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, hogy nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat. Amennyiben a hibat nem tudja kijavitani azt, haladéktalanul
jelenti a kozvetlen felettesének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat és a kisebb javitasokat elvégzi.
A zarak, kilincsek, izzok €s neoncsdvek cseréjét elvégzi.

Az iskolai berendezések allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
Rendben tartja az iskola udvarat és az utcai kdrnyezetét.

T¢li id6ben a havat elhanyja, és gondoskodik a csuszas mentesitésrol.

A létesitmények eloirt hdmérsékletét biztositja.

Karbantartja az udvari csapokat, a keritést és a kaput.

Tavasszal, nyaron és Osszel elvégzi az udvari, el6kerti zoldovezeti novények
apolasat, gondozasat.

Gondoskodik a karbantarté miihely rend;jérol.

Anyagi felel0séggel tartozik a rabizott eszkozokert, szerszamokeért és a
karbantartdsi anyagokért.

Anyagsziikségletét, igényeit mindig egyeztesse a felettesével.

Anyagbeszerzést, vagy felvételezést csak a felettese engedélyével végezhet.
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések, felszerelések
mozgatasaban.

XVI1.8. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes/gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan/hatarozott idétartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
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e naponta 6.00-10.00 és 14.00-18.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidd
ebédiddt nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e azigazgatohelyettes/gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet
takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat,
szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

¢ mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket

e napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivdzza a szényegeket

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évd virdgokat

e clvégzi a nagytakaritast nyaron és tavasszal, a fliggonyok mosasat, a padok és
falburkolok suroléasat

e anagytakaritdsok id0szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezetd
utasitisa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitdsat

e anagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szokéasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak,
sziikség esetén a titkarsagon

Jarandosag

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

e a Fenntart6 altal megitélt egyéb tdmogatas
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XVIII. AZISKOLAI HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Iskola zaszléja, cimere, jelvénye
Iskola zaszldval, cimerrel, nyakkenddvel és jelvénnyel rendelkezik, amelyek tartalmazzak
iskolank nevét és logojat.

Az iskola névadodja emlékének apolasa

Iskolank névaddja Szent Imre.

Névadonk linnepe: november 5.

Névadonk emlékének, szellemiségének éapolasara — terjesztésére — intézménylink egy
egész hetet szan: SZENT IMRE Napok néven.

Ezen hét pontos id6pontjat az iskola munkaterve rogziti minden tanévben.

Szent Imre Napok eseményei:

- az linnepi szentmise utan szindarabot mutatnak be tanuldink
a bemutatott szindarab kotodik névadonkhoz, iskolank torténetéhez,
magyar szentek életéhez stb.

- versenyek (hittanb6l magyarbol, matematikabol),

- rajz- és targykészito palyazat,

- kiallitas a gyermekek munkaibol,

- sportversenyek

Iskolai iinnepségek, rendezvények, megemlékezések

Iskolank kimagaslo feladatanak tlizte ki az egyhazi és éallami linnepekrdl valo
megemlékezést szinvonalas linnepségek, rendezvények szervezésével, hozzdjarulvan ezzel
is a tanulok vallasos és hazafias neveléséhez.

Vallasos iinnepeink rendje, amelyek tiszteletére tinnepséget, megemlékezést szerveziink:
- VENI SANCTE
- szentmise minden honapban
- Kisboldogasszony iinnepe

- Szent Gellért napja

- Magyarok Nagyasszonya

- Mindenszentek {innepe

- Szent Imre — névadonk napja (inneplése a Szent Imre napokon beliil)
- Advent

- Karacsony

- Vizkereszt

- Gyertyaszentel6 Boldogasszony
- QGyiimolcsolté Boldogasszony

- Hamvazodszerda

- Nagybojt
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- Husvét

- Pilinkosd

- Urnapja

- TE DEUM

Allami iinnepeink rendje:
- Evnyitd
- Megemlékezés az aradi vértanukrol
- Oktober 23. — nemzeti linnep
- Marcius 15. — nemzeti tinnep
- Anyék napja
- Ballagés
- Evzard

Ugy a vallasos, mint az allami iinnepek szerepelnek az iskola munkatervében. Az
innepségek, rendezvények elokészitéséért felelés pedagdgusokat az iskola igazgatdja
valasztja ki. Az {innepségeken, iskolai rendezvényeken koételezd az iinnepélyes
megjelenés.

XIX. AZISKOLAI KOZVELEMENY
TAJEKOZTATASANAK MODJA

Iskolai internetes honlap
Gondozasat az informatika szakos kolléga végzi.
Tartalmardl az iskola vezetdsége dont.

Iskolai hirdetdtabla, falinjsag
Gondozésat az igazgatohelyettes végzi.
Tartalmardl az iskola vezetdsége dont.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat moddositasa csak a neveldtestiilet
elfogaddsaval, a sziiléi munkakozosség és a didkonkormdnyzat egyetértésével és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a neveldtestiilet

az iskola igazgatdja

a sziil61 munkakozosség iskolai vezetdsége

a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onalld szabdlyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzadk. Ezen
szabalyzatok, utasitasok, eldirdsait az iskola igazgatdja a szervezeti €s mukodési
szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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XXI. MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET

A SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
HAZIRENDJE
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

1. ALTALANOS ALAPELVEK A HAZIREND CELJA ES
FELADATA

A Hazirend az intézmény haszndloinak alkotmédnya. Rogziti a jogokat és a
kotelességeket, valamint az intézmény munkarendjét. Betartdsa ¢s betartatdsa az
intézmény minden tanuldjanak, dolgozojanak és a sziiléknek joga, s kotelessége, eldirasai
iskolan kivili életiikre is vonatkoznak: ilyenkor is szem el6tt kell tartani, hogy egy
keresztény kozosséghez tartoznak, és felelosek intézményiik jo hirnevéért. A Jaszapati
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola Hazirendjének célja, hogy biztositsa didkjai és
pedagbdgusai eredményes és zavartalan munkdjanak feltételeit.

Az iskolai Hazirend allapitja meg a tanuloknak a jogszabalyokban meghatarozott
jogait és kotelezettségeit, az iskolai munkarendet, a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok
rendjét, az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét.

A Hézirend szabdlyai (mint a térvény felhatalmazasan alapuld belsé jogi normak)
kotelezéek az intézménnyel jogviszonyban allé6 minden személyre: gyermekre, tanulora,
pedagogusra és mas alkalmazottra, az intézményben tartozkodo kiilsé személyre is
egyarant.

A Hazirend megsértése esetén szamonkérésnek, fegyelmezd intézkedéseknek,
fegyelmi eljaras lefolytatasanak van helye, melynek részletes szabalyait jelen Hazirend és
a jogszabalyok tartalmazzak.

A tanév elsé sziiloi értekezletein az osztalyfonokok a sziilok szamara tijekoztatast
adnak a Hazirendrdl, mely tobb helyen is megtekinthetd A sziil6k alairasukkal igazoljak a
Hézirend megismerését €s az abban foglaltak tudomasul vételét.

Minden Gjonnan érkezd tanuloval és sziileivel is meg kell ismertetni a Hazirendet.

A HAZIREND HATALYA

A Hézirend elbirasai az iskolaval jogviszonyban 4all6 tanulokra vonatkoznak,
eldirasai érvényesek minden olyan iskolai €s iskolan kiviili, tanitasi idében, illetve tanitasi
1don kiviil szervezett programokon, melyeket a pedagdgiai program alapjan az iskola
szervez, és amelyeken a gyermekek felligyeletét az iskola latja el.

A HAZIREND NYILVANOSSAGA

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
- atitkarsagon;
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- atandri szobaban;
- az osztalytermekben;
- az intézmény honlapjan.
A Hazirendet az iskoldba tOrtén0 beiratkozaskor a sziilonek, illetve a tanulonak
betekintésre at kell adni.
A Hazirend szabalyait minden tanév elején illetve moddositaskor az osztalyfénokoknek
meg kell besz€lnitik és kozosen értelmeznitik a tanuldkkal és a sziilokkel.
A Hézirendrdl barki tajékoztatast kérhet:
- az iskola igazgatojatol;
- igazgatohelyettesétol,
- valamint az osztalyfonokoktol.

2. A TANULOK FELVETELENEK SZABALYAI

A beiskoldzast az igazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi, s nem koti korzethatar. A
tanulok felvételérdl az igazgatd dont. Az elutasitdé dontés ellen az iskolafenntartonal lehet
fellebbezni. A fellebbezést az iskola igazgatdjdhoz kell benyujtani - az elutasitas
kézhezvétele utani 8 napon beliil. A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilo és
gyermeke elfogadjdk az intézmény pedagdgiai programjat, és eltokéltek legyenek annak
megvaldsitasaban. A masodik évfolyamtol felfelé a felvételnél tanulmanyi €s egyéb (sport,
zene) szempontok is érvényesithetOk. Plébanosi (lelkészi) ajanlas, illetve a gyermek
keresztségérol szolo igazolas bekérhetd. A beiratkozdsra a hirdetményben meghatarozott
idében ¢s mddon keriil sor, melyen a sziilok és a beiratandd gyermek egyiitt jelennek meg.

2.1 A FELVETEL FELTETELEI

2.1.1 A FELVETEL ALAPFELTETELEI
- A sziild a gyermekét keresztény szellemiségben kivanja nevelni, és ebben
hajland6 egylittmiikodni az iskolaval.

- A szild az iskola sajatossagainak megismerése utdn, azokat magara és
gyermekére nézve kotelezOnek fogadja el.

2.1.2 ALTALANOS FELTETELEK

- A torvény adta lehetdséggel €lve, a felvétel soran a keresztény csaladok
gyermekei elsébbséget élveznek az elére meghatarozott 1étszamkereten
beliil. Lelkészi, plébanosi vélemény bekérhetd.

- Az iskola mas telepiilésekrdl is fogadhat didkokat.

2.1.3 TULJELENTKEZES
Tuljelentkezés esetén eldnyben részesiilnek azok a tanulok:
- akik hitiiket megvall6 keresztény csaladbol jonnek;
- akiket egyhazkozségiik, gyiilekezetiik plébanosa, lelkésze ajanl.

2.1.4 AZISKOLA MEGISMERESENEK LEHETOSEGEI

- Nyilt napok: ezek rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.

- Az érdeklddd sziilok a nyilt napokon kiviili idépontokban is (elére torténd
egyeztetéssel) betekintést nyerhetnek az intézmény mindennapjaiba.
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- Javasolt, hogy az érdeklodok kérdezzék meg a mar az iskoldba jard
diakokat ¢és sziileiket a sajat, személyes tapasztalataikrol.

- Tajékozodjanak az iskola honlapjan.

2.2 FELVETEL AZ ELSO OSZTALYBA
A kovetkezo tanév elsd osztalyosainak felvételére az allamilag meghatarozott tanév rendje
szerint tavasszal kertiil sor.
Felvételi vizsga nincs. Az iskolaérettség igazolasa sziikséges.
Az als6 tagozat megismerésének lehetdségei:
- Ovi-suli.
- Nyilt napok.
- A beiratkozas eldtt kb. két héttel sziiloi tajékoztatora keriil sor, ahol az érdekl6do sziilok
megismerhetik az iskola sajatossagait, az ebbdl kovetkezd programokat, kotelezettségeket,
valamint a beiratkozas pontos menetét. Ekkor is talalkozhatnak a leend6 els6é osztalyos
tanitokkal. Ezen ismeretek birtokaban donthetnek a sziilok a beiratkozasrol.
- Fontos, hogy a sziil6i tajékoztaton lehet6ség szerint mindkét sziilé vegyen részt, hogy az
iskola sajatossagainak megismerése utan kozosen donthessenek az iskolavalasztasrol.

2.3 FELVETEL MASIK ISKOLABOL BARMELYIK EVFOLYAMRA

A felvételi eljaras folyamata:

1. A tanulo sziilei kérvényezik az intézmény igazgatojanal az iskolaba vald felvételt,
mellékelve a barmilyen okbol késziilt szakvéleményt.

2. A kérvény alapjan a csalad (a sziil6 és a didk) felvételi beszélgetésen vesz részt. A
felvételi beszélgetésen részt vesz az igazgato, az igazgatdhelyettes és az osztalyfonok.

Cél: kolcsonods lehetdség teremtése a csaladnak és az iskolanak is egymds nevelési
elveinek és értékrendjének megismerésére, hogy mindkét fél részér6l felelés dontés
sziilethessen. A felvételt meg kell, hogy elézze, hogy a sziilok tajékozodhassanak az iskola
alapelveirdl és jellegzetességeirdl.

3. A felvételi beszeélgetést kovetden az iskola értesiti a sziiloket, hogy gyermekiik felvételt
nyert-e az iskoléba.

3. A TANULOK EGESZSEGENEK, TESTI EPSEGENEK
MEGORZESET SZOLGALO SZABALYOK

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatdo személyrdl és elérhetdségérél minden év
elején az osztalyfonokok tajékoztatjak a tanulokat és a sziiloket.
A tanulok egészségének, testi épségének megdrzése érdekében a tanulonak kotelessége,
hogy:
- Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét;
- elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket;
- Dbetartsa és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, illetve a
nevelditdl hallott, a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat;
- azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait
vagy masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen
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rendkiviili eseményt (pl. természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd
fenyegetést) vagy balesetet észlel;

- azonnal jelentse az 6t feliigyeld tanarnak vagy az iskola valamelyik
nevel6jének — amennyiben ezt allapota lehetévé teszi -, ha rosszul érzi
magat, vagy ha megsériilt;

- megismerje az ¢pililet kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban;

- rendkiviili esemény (pl. természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola feln6tt dolgozoinak
utasitasait, valamint az épiilet kitiritési tervében szereplo eldirasokat.

VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanév megkezdésekor minden didknak baleset- és tlizvédelemi oktatason kell részt
vennie! Az oktatasra az elsé osztalyfonoki oran kertil sor.
A didkok biztonsaga érdekében nem lehet:

- az épiiletben szaladgalni, balesetveszélyes jatékokat jatszani (pl.: labdazni,

ugrokotelezni, gordeszkazni, stb.);

- az iskola udvaran kerékparozni;

- azudvaron lev6 asztalokra, fakra, keritésre, focikapura felmaszni;

- az udvar névényzetét rongalni;

- aradiatorokra, ablakba iilni;

- az ablakbdl kihajolni és onnan barmit az utcara kidobni;

- atanulok testi épségét veszélyeztetd targyakat az iskolaba behozni.
A tanulonak az iskola teljes teriiletén tilos a dohdnyzas! Felndttek csak az arra kijeldlt
helyen dohdnyozhatnak!
A tantermekben elhelyezett elektromos ¢és flitd késziilékeket a didk felndtt feliigyelet
nélkiil nem kapcsolhatja be, nem miikddtetheti! Az intézményt, annak elhagyasa utan csak
indokolt esetben lehet felkeresni. Ellenkezd esetben a balesetekért a feleldsség a sziilot
terheli. A gyermek atvétele utan annak testi épségéért a sziilo vagy az arra felhatalmazott
személy felel.

A TESTNEVELESI ORAKRA, EDZESEKRE (A SPORTFOGLALKOZASOKRA)
VONATKOZO KULON SZABALYOK

- A tanul6 a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartdzkodhat;

- a sportfoglalkozidsokon a tanuloknak —az utcai (iskolai) ruhédzat helyett—
sportfelszerelést kell viselniiik (tornacipd, edzdocipd, iskolai pdlo,
tornanadrag vagy melegitd). Ha a felszerelés 3 alkalommal hianyzik, akkor
a tanulo az SZMSZ-ben rogzitett figyelmeztetd fokozatot kapja;

- a sportfoglalkozasokon a tanulok ékszert nem viselhetnek, a levetett
értéktargyakért az iskola nem vallal feleldsséget

- asportfoglalkozasokon a hosszl hajat 6ssze kell kotni.
A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét €s ellatasat az intézményben iskolaorvos

¢és iskolai védénd biztositja. Az iskolaorvos tanévenként meghatirozott napokon és
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idépontokban rendel, elvégzi —vagy szakorvos részvételével biztositja— a tanulok
egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente egy alkalommal;
- altalanos orvosi vizsgalat: évente egy alkalommal;
- a tanulok fizikai allapotanak mérése: évente két alkalommal a testnevelési
orakon;
- a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok vizsgalata a 8.
¢vfolyamon.
Az iskolai védoénd elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat, felvilagositasat.
Az iskola egész teriiletén, valamint az iskolai rendezvényeken tilos:
- adohanyzas;
- energiaitalok, alkohol, drog fogyasztasa;
- barmilyen, az egészségre artalmas szerek birtoklasa és fogyasztasa;
- barmilyen szur6-vago eszkoz, fegyvernek mindsiilé targyak birtoklasa.

4. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

AZ ISKOLA NYITVA TARTASA

Az iskola éves munkarendjét az iskolavezetés javaslata alapjan a tantestiilet hatdrozza meg
a didkdnkormanyzat véleményének meghallgatasaval.

REGGELI UGYELET:

A felmért igények szerint, felnott feliigyelettel, reggel 6.30 6ratol vehetd igénybe.
- Gytilekezés: az épiiletek rendje szerint.

FELUGYELET IDEJE

Az iskolaban tartozkodo tanulok feliigyeletét az iskola reggel 6.30 6ratol a tanitas végéig,
illetve a szervezett tanoran kiviili foglalkozasok idejére biztositja.

TAVOZAS

Az utols6 ora utan, illetve a napkozi €s a tanuloszoba befejezése utdn minden tanuld
koteles elhagyni az iskola épiiletét.
Also6 tagozatos tanulot:
- sziildje viheti el az iskolabol;
- egyediil csak a sziild irasos engedélyével tavozhat;
- mas személy csak a szlil6 irdsos engedélyével viheti el.
Fels6 tagozatos tanulok:
- a tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes vagy irasos
kérésére hagyhatja el;
- a tanuld tavozéasarol osztalyfdnoke dont, szaktanarai véleményének
kikérésével;
- rendkiviili esetben az iskolabol valo tdvozasra az igazgatd vagy helyettese
adhat engedélyt.
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5. AZ ISKOLABAN A TANITASI ORAK ES AZ ORAKOZI SZUNETEK RENDJE

Csengetési rend

Ora Becsengetés Kicsengetés
1. 8:00 8:45
2. 9:00 9:45
3. 10:00 10:45
4. 10:55 11:40
5. 11:50 12:35
6. 12:45 13:30
7. 13:35 14:20
8. 14:25 15:10
9. 15.15 16:00

A tanitasi 6ra végét csengd jelzi.
Az elso ora eldtt, illetve az utolsé o6ra utdn minden osztalyban a pedagogus vezetésével
ko6z0s imara kertil sor.

SZUNETEK RENDJE:

Sziinetekben az iigyeletesek rendelkezéseit be kell tartani.

- 1. szilinet: tizorai

- 2. 3. 4. (6rakozi) sziinet: jo id6 esetén az udvaron, rossz idé esetén a

tanteremben vagy a folyoson, az tigyeletes nevel6 feliigyeletével.

A tornateremben, a szamitastechnika teremben, a szaktantermekben, a kdnyvtarban csak
az illetékes tanar jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok.
A folyosokon, a Iépcséhazban a diakoknak keriilni kell a larmazast és minden olyan
jatékot, amely veszélyezteti a testi épséget, vagy rongalast okozhat.
A tanulok hivatalos ligyeiket a titkarsagon a szilinetekben intézhetik; rendkiviili esetben az
iskolavezetést azonnal is megkereshetik.
Tanaraikat a tanari szobabol kihivhatjak, de oda csak engedéllyel mehetnek be.

6. A TANULOK KOZOSSEGEI

6.1. AZ OSZTALYKOZOSSEG

Tagjai az osztdlynaploba beirt valamennyi tanuld. Az osztalykozosségeket az
osztalyfénokok vezetik.

A 3-8. osztaly tanuléi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint kozosségi
munkajadnak szervezésére — két fO jolelki képviseldt valasztanak az iskolai
didkonkormanyzatba.

6.2 A DIAKKOROK
Az iskolaban a tanulok igényeinek, érdeklédésének kielégitésére diakkorok miikodnek.
A didkkor lehet:

- szakkor;

- sportkdr;

- énekkar,
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klubfoglalkozas.

A diakkorok létrehozéaséara javaslatot tehet az iskola igazgatojanak barmely tanulo, sziild,
neveld, a didkonkormanyzat. Javaslatat az adott tanévet megel6zo tanév végéig teheti meg.
A didkkoroket neveld, sziild vagy az iskola igazgatdja altal felkért nagykoru személy

vezeti.

7. TANULOI ES SZULOI JOGOK

7.1. A TANULO JOGAI
Az alabbi jogosultsagok minden tanuldt megilletnek a tanul6i jogviszony alapjan.
Az iskola minden tanuldjanak joga, hogy:

szinvonalas, képességeinek, tehetségének és a katolikus értékrendnek megfeleld
oktatasban, keresztény nevelésben részesiiljon;

igénybe vegye az iskola létesitményeit, a tanintézet nyujtotta tanulmanyi és egyéb
kedvezményeket (korrepetalds, tanfolyam, fakultativ foglalkozasok, sportkor,
konyvtar, tanuldszoba, kedvezményes étkezés);

napkozi otthoni, iskolaotthoni ellatasban és rendszeres egészségiigyi feliigyeletben
részesiiljon;

személyiségét, dnazonossagat, emberi méltosagat tiszteletben tartsak, és védelmet
biztositsanak szamara; személyiségi jogait csak olyan mértékben gyakorolhatja,
hogy azokkal nem veszélyeztetheti tarsai, az intézmény alkalmazottainak testi
épségét,s nem okoz anyagi kart;

tanarait, az iskola vezetdségét felkeresse probléma, jogsérelem esetén;
érdemjegyeirdl, a tanari bejegyzésekrol folyamatosan értesiiljon;

részt vegyen tanulmanyi versenyeken;

als6  tagozaton csak napi 1, felsd tagozaton csak napi 2
,hagydolgozatot”(témazarot) irjon (elézetes egyeztetés alapjan, melyet a tanar
legalabb egy héttel elére jelez);

kiértékelt irasbeli munkajat lehetdleg 2 héten beliil kézhez kapja;

szervezze kozéletét, miikodtesse tanuldi Onkormanyzatat, ehhez a tantestiilet, az
iskolavezetés segitségét kérje;

véleményt mondjon, javaslatot tegyen, s ezekre érdemi valaszt kapjon;

képviseldi utjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban;

vélaszto és valaszthato legyen a didkkozosség barmely szintjén;

kezdeményezze diakszervezddések (iskolatjsag, klubok, didkkorok, onképzokorok
stb.) 1étrehozésat és ezek munkdjaban részt vegyen,;

kiérdemelt kedvezményekben részesiiljon, jutalmat €s elismerést kapjon,;

egyéni, kozosségi problémdi megolddsdhoz kérje tandrai, osztilyfondke, lelki
vezet6je, gyermekpszichologus és az iskolaorvos, illetve az iskolavezetés
segitségét;

szabadidejében iskolan kiviili foglalkozasokra jarjon;

kérhesse atvételét mas iskolaba;

vallasi meggy6z0dését, nemzeti vagy etnikai dnazonossagat tiszteletben tartsak;

az intézményben biztonsagosan és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak;
védelmet biztositsanak szamara fizikai és lelki er0szakkal szemben;

részt vegyen tehetségének megfeleld tehetséggondozasban és felzarkoztatasban;

az iskola eszkozeit, 1étesitményeit rendeltetés szerint hasznalja;

az iskolaorvos altal végzett vizsgalatokon részt vegyen, az eldirt véddoltasokat
megkapja;

sérelmének orvoslasaért az iskola vezetdségéhez forduljon.
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7.2. VELEMENYNYILVANITASI JOG

A tanuld joga, hogy szabadon véleményt nyilvanitson, mely jogdval csak az emberi
méltosag tiszteletben tartasaval €lhet jogszeriien. Az emberi méltosag tiszteletben tartasa —
értve ezalatt a verbalis agresszi6 tilalmat is — egyarant vonatkozik a tanuldtarsakra és a
pedagogusokra, az iskola alkalmazottaira.

A tanulé személyiségi jogainak, 1igy kiilondsen személyiségének szabad
kibontakoztatdsdhoz vald joganak gyakorlasa nem korldtozhat masokat jogainak
érvényesitésében, és nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény
alkalmazottai egészségét, testi épségét.

7.3. A SZABAD VELEMENYNYILVANITAS JOGA ES RENDJE

A tanulok a szabad véleménynyilvanités jogaval élhetnek:
- nagyobb kozdsséget érintd kérdések meghozatalanal;
- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
- az iskolai sportkdr miikodési rendjének meghatarozasakor;
- atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz;
- akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz;
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

7.4. A SZABAD VELEMENYNYILVANITAS RENDJE

A tanulok szabad véleményiiket elsésorban az iskolai didkonkorményzaton keresztiil
gyakorolhatjak. Azt, hogy a diakok k6zdssége milyen formaban nyilvanithatja ki szabadon
a véleményét, az iskola életét szabdlyzd torvények hatarozzak meg. (pl. Kozoktatasi
Torvény)

7.5. A SZABAD VELEMENYNYILVANITAS FORUMA

A tanulok alapvetéen barmely féorumon kinyilvanithatjak véleményiiket. Erre kiillonosen
alkalmas az olyan tanitasi oOra, ahol a tanulok kozosségének kérdéseit érintik. (pl.
osztalyfénoki ora) Ezen feliil a tanulok egyénileg illetve csoportosan, iradsban is
kifejezhetik szabadon véleményiiket. (pl. peticio)

A szabad véleménynyilvanitds nem korlatozhatja az iskola egyetlen tanuldjat vagy
alkalmazottjat sem a sajat jogai gyakorlasaban, illetve nem torténhet a tanulodi
kotelezettségek teljesitésének rovasara.

7.6. A SZABAD VELEMENYNYILVANITAS IDEJE

Amennyiben a szabad véleménynyilvanitas foruma masok kozremiikodését is igényli (pl.
petici6 ataddsa vagy személyes megbeszélés a pedagdgussal) Ggy az csak az iskola
munkarendjének figyelembevételével, a tanitas megzavarasa nélkiil torténhet.

A diak véleményének a megfelelé hangnemben és a megfelelé helyen adhat hangot.

7.7 TATJEKOZODASI JOG
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A tanuld joga, hogy tajékoztatast kapjon személyét €s tanulmanyait érintd kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen.
7.8. SZULOI JOGOK

A sziilének joga van, hogy:

8.

megismerje az intézmény nevelési programjat, mindségiranyitdsi programjat,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat (SZMSZ), hazirendjét, és tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrol;

részt vegyen a szamara kezdeményezett ¢&s szervezett programokon,
rendezvényeken;

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes ¢&s érdemi
tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon eldre
egyeztetett idépontban;

kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozésat, s abban tevékenyen kdzremiikddjon.

TANULOI ES SZULOI KOTELESSEGEK

8.1. A TANULO KOTELESSEGEI

A gyermek a tanul6 kotelessége, hogy:

megtartsa az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat, betartsa a
Hazirendet, valamint az intézmény szabalyzatainak rendelkezéseit;

¢letkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagahoz igazodva, mitkodjon
kozre az iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban;

a mindenkori életkori sajatossdgoknak megfeleléen viselkedjen az iskoldban,
tanitasi idoben, illetve a tanitasi idon kiviili rendezvényeken;

tartsa tiszteletben az intézmény vezet6it, pedagogusait, alkalmazottait, valamint
tanulotarsait és emberi méltosadgukat, jogaikat ne sértse meg;

részt vegyen a tanordkon, a kotelezd foglalkozasokon, €és az adott tanévben altala
valasztott tandran kiviili foglalkozasokon, arra a legjobb tudasa szerint
felkésziiljon és a tudasa legjavat nyujtsa;

rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal eleget tegyen — képességeinek
megfelelden - tanulmanyi kotelezettségének;

érdemjegyeit naprakészen vezesse ellendrzdjében, tanaraival, sziileivel azokat
alairattassa;

az elbirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott, az oktatds soran hasznalt
eszkozoket, védje az iskola felszereléseit, 1étesitményeit, a kulturalt kornyezetet;
tartsa be a tanulashoz sziikséges kiilso feltételeket: csend, rend, fegyelem;

a tanulashoz sziikséges felszerelést hozza magaval;

segitse az intézmény feladatainak teljesitését, hagyomanyainak &polasat és
tovabbfejlesztését;

szabadidejének eltoltési modjat az iskola keresztény szellemiségének megfelelden
valassza meg, viselkedésével, kulturalt magatartasaval oregbitse az intézmény jo
hirnevét;

tarsaival szemben semmiféle er0szakot ne alkalmazzon, senkit erre ne biztasson;

a tarsaival szembeni viselkedését a barati joindulat jellemezze;

az oOrai munkaba igyekezzen képességeinek megfelelden aktivan bekapcsolddni,
mondanivalojat kézfeltartassal jelezze, kozbeszolassal és kiabalassal ne zavarja az
orat;

irasbeli munkait igyekezzen a tdle telhetd legesztétikusabb kiilalakkal elvégezni;
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a konyveket, flizeteket a tanar utasitasainak megfelel6en hasznalja;

a korrepetalason, felzarkdztatdson részt vegyen, ha a tanar ennek sziikségét latja;

a szaktanar rendelkezéseinek megfeleléen tanulményi versenyeken induljon;
képességeinek megfeleléen részt vegyen tanéran kiviili sport és kulturalis
rendezvényeken;

a tanitéasi orakrol, korrepetalasrol és szakkorokrol vald tdvolmaradast igazolja;

a vallasoktatasban részt vegyen;

a napkozi ellatas igénybevételekor a tanulasi id6t hasznosan toltse ki, napirend;jét
betartsa;

a konyvtarbol kolcsonzott konyvek allagat megovja, hianytalanul, épségben,
idében visszaadja;

az iskolaorvos altal végzett vizsgalatokat, véddoltasokat mulasztas esetén potolja.

Elvérasaink tanitvanyainktol:

Részvétel az egyhdzi programokban.

Tiszteletteljes, szép beszéd tanarral, tarsakkal egyarant.

Mindenki testi, lelki egészségének megbrzése, biztositasa.

Alapos, rendszeres €s pontos munka.

A rajuk bizott feladatok lelkiismeretes elvégzése.

A Hazirend felelds betartasa.

Altaldban értéket védd, humanus magatartas, feleldsségvallalas.

Tisztelet tanusitadsa a sziilok, nagysziilok irant, csaladi hagyomanyok apolasa, az
onzés lekiizdése.

Kulturaltsag a viselkedésben, a kommunikacioban, udvariassag, segitékészség, a
durvasag elutasitasa feln6tt jelenléte nélkiil is. Torekvés a megismerésre, igény az
onmivelésre, fogékonysag az esztétikum irant. A mindennapi munka szorgalmas,
rendszeres, kotelességtudattal torténd elvégzése.

8.2.A SZULO KOTELESSEGEI

A sziil6 kotelessége, hogy:

9.

gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol;

kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, keresztény magatartdsadval mutasson
példat gyermeke szamara és a tdle elvarhatdé modon segitse a fejlodés folyamatat,
valamint a gyermek kozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi élet szabalyainak
rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozod pedagdgusokkal, és
résziikre az egylittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatdst megadja;

tartsa tiszteletben az intézmény dolgozoinak emberi méltosagit és jogait. A
pedagogus, valamint az 6 munkajat segit6 alkalmazottak a nevel6i munka, illetve a
gyermekekkel sszefliggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személynek szamitanak.

VAGYONVEDELEM, KARTERITES

A gyermek koteles az intézmény vagyontargyainak; a felszerelési targyaknak, a
taneszkdzoknek, a miiszereknek az allagat megovni.

A gyermek altal gondatlansdgbol vagy szandékosan okozott karért a gyermek
szliloje/gondviseldje anyagilag felelds.
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10. EGYEB ELOIRASOK

- A tanul6 az iskolai foglalkozdsokhoz nem sziikséges felszerelést (pl. jaték, radio,
magno, hiradastechnikai eszk6z, nagy értéki ékszer, szamottevé mennyiségii pénz,
mobiltelefon) ne, vagy csak sajat felelosségre hozhat az intézménybe; az elveszett
targyakért az intézmény feleldsséget nem vallal.

- Tanitasi orara mobiltelefont a tandéra védelme érdekében csak kikapcsolt
allapotban szabad bevinni, s azt az ora alatt bekapcsolni tilos. Napkozben a
mobiltelefonok hasznalata csak indokolt esetben kérhetd! A tanuldk és neveldik
torvényileg garantalt személyiségi jogainak védelmében, kiilon engedély nélkiil az
iskola teriiletén mobiltelefonnal képeket illetve hangfelvételeket késziteni,
hagyomdanyos vagy digitalis fényképezdgéppel, kameraval - az érintettek tudta és
engedélye nélkiil - felvételeket, filmet rogziteni tilos. Ellenkezd esetben a felvétel
tordlhetd, a késziilék kikapcsolt allapotban zart, lepecsételt boritékba keriil az
intézmény pancélszekrényébe. Az elkobzott targyakat a sziilék vehetik 4t az
iskolaban.

- A tarsadalmi és az egyéni tulajdon megbecsiilése és védelme, tiszteletben tartdsa
minden gyermekre nézve kotelezo.

- A termet a gyerekek csak tiszta, tanuldsra, tanitasra alkalmas allapotban hagyhatjak
el.

11. AZ ISKOLAI DIAKONKORMANYZAT (DOK)

A tanuldk és tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuld tanoran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére a felsd tagozaton didkdnkormanyzat mukodik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztdlyokban megvalasztott kiildottekbol
allo diak onkormanyzati vezetdség irdnyitja.

A didkdnkormanyzat tevékenységét, képviseletét a tanulok altal felkért neveldk segitik.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢€s egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a didkonkormanyzatot segitd neveloknek ki kell kérniiik az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét!

12. AZ ISKOLAI DIAKKOZGYULES

Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytilést kell Osszehivni a
didkonkormanyzatnak. A diakkozgytilés 0sszehivasaért a diakonkormanyzatot segitd tanar
a felelOs.

A didkkozgylilésen a didkdnkormanyzatot segité neveld, valamint a didkdnkorményzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkajardl, attekinti
a tanuloi jogok iskolai érvényesiilését.

Az iskolai didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.

13. DIAK ETIKAI KODEX

Az Etikai kodex az iskola keresztény értékrendjébdl adodo, az iskola diakjahoz illé
erkdlcsi-, viselkedésbeli elvarasokat rogziti, melyek az iskola értékrendjébdl kovetkeznek,
¢s a Hazirendbe torténd rogzitésével minden az intézménybe jard didkra nézve kotelezo,
ill. szamon kérheto eldiras.
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1. Tisztelem, becsiilom iskoldmat, jo hirnevét igyekszem oOregbiteni, nem keltem
rossz hirét.

2. Tudom, hogy kotelességem a tanulds, ezért képességeimhez mérten, szorgalommal
igyekszem helytallni. Rendszeresen és lelkiismeretesen késziilok a tanorékra.

3. Akkor vallalok tanéran kiviili feladatokat (pl. didkonkormanyzat, tanulmanyi- és
sportszakkordk), ha nem akadalyoznak a tanulasban, de dnként véallalt feladataimat
lelkiismerettel elvégzem.

4. Igyekszem részt venni tanulmanyi- és sportversenyeken, ahol legjobb tudasommal
¢s sportszert jatékkal szerepelek.

5. Az iskolai rendezvényekre (kozos istentiszteletekre, linnepi megemlékezésekre,
¢vfordulokra) az alkalomnak megfeleld 6ltozetben jelenek meg, pontosan érkezem
¢s 1d6 eldtt nem tavozom.

6. Az iskola ¢épiiletére, és berendezési targyaira vigydzok, és azokért anyagi
felelosséggel tartozom.

7. Ismerem ¢és hasznalom az egyhazi koszontést ,,Dicsértessék a Jézus Krisztus!” -
Valasz: , Mind6rokké. Amen.”

8. Hétkoznapi ruhazatom izléses, csinos, tiszta, az idéjarasnak megfeleld. Unnepi
alkalmakra az iskola hivatalos iinnepi ruhdjat viselem a Hazirendben leirtak
szerint.

Keriilom a felesleges feltiinéskeltést kihivo ruhazattal, hajviselettel. Nem hordok
testékszert, miikormot, nem festem a hajam, nem tetovaltatom magam.

9. Mobiltelefonomat csak sajat felel6sségre hozom be az iskolaba és tanitasi id6 alatt
a Hazirendben leirtak szerint hasznalom.

10. Mindig a keresztény iskoldk értékrendjéhez mélton viselkedem, és ezeket az
eldirdsokat szem eldtt tartom.

11. A vasarnapot megszentelem azzal, hogy részt veszek a templomi, plébaniai,
gylilekezeti kozosségben.

12. Azokban az esetekben, melyeket ez a kddex nem szabalyoz, osztalyfonokom szava
a mérvado.

14. A VALLASGYAKORLASSAL OSSZEFUGGO JOGOK ES
KOTELEZETTSEGEK

JOGOK
Minden tanulonak joga a sajat vallasi,- felekezeti azonossaganak megdrzése.
KOTELEZETTSEGEK

Az iskola Pedagogiai Programjaba beépitett, a keresztény vilagnézeti elkotelezettségnek
megfeleld sajatossagok elfogadasa, megtartasa €s gyakorlasa.

Elvaras a sziilokkel ¢és a didkokkal szemben, hogy aktiv tagjai legyenek sajat
gyiilekezetiiknek, egyhazi kozosségiiknek, oly modon, hogy heti rendszerességgel részt
vesznek a vasarnapi liturgian.

Az altalanos iskolai tanuldk kotelesek hitoktatdsban részt venni.

Ahitaton, évnyitoén, évzarén, ballagason, iskolai tlinnepélyeken, rendezvényeken és
valamennyi tanitasi idében szervezett egyéb programon kotelezé a részvétel.

Késés, hianyzas megitélése ugyanolyan, mint barmelyik tanitasi 6raé.
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15. OLTOZKODESI SZABALYOK

A HETKOZNAPI VISELETRE VONATKOZO SZABALYOK

- Az iskolaban tilos a hajfestés, melirozas, feltind smink és kordmfestés. Tilos
minden olyan testékszer hasznalata, amely nem az 0Olt6zEék kiegészitdje. (Pl.
piercing)

- A fiuk-lanyok o6lt6zéke alol alsonemiiik semmilyen formaban nem latszodhatnak
ki, derekuk, hasuk fedett legyen, ruhan funkcidéval nem rendelkez6, oda nem ill6
targyak hordasa nem megengedett.

- Keresztény értékekkel nem 0sszeegyeztethetd jelképek hordasa tilos.

- A lanyok fedett dekoltazst viseljenek, szoknyajuk hossza legalabb térdkoriili
legyen.

- Lényoknak spagetti pantos polot, fitknak atlétatrikot kiilsé ruhdzatként, illetve
lathatd modon hordani tilos.

- Tilos mindenféle militans 61t6z¢€k, illetve olyan ruhazat viselése, amely alkalmas
masok fenyegetésére, elrettentésére.

- Az osztalyfényképek készitésekor nem kotelezd az linnepi viselet hasznalata.

- Arrdl, hogy a tanul6 kiilseje megfelel-e a Hazirend eldirdsainak, az osztalyfonok
szava dont.

AZ UNNEPI VISELETRE VONATKOZO SZABALYOK, UNNEPEINK:

A hagyomanyos megemlékezéseken tul (marcius 15., oktober 23. stb.) az iskoldban az
alabbi vallasi tinnepek kertilnek megtartasra:

- Szent Imre tinnepe,

- Karacsony;

- Husvét;

- Piinkosd;
A hivatalos iskolai linnepeken, a tanulok kotelesek az iskola hivatalos tinnepi viseletében
megjelenni.
Az linnepi viselet részei a kovetkezok:

- fitknal: fehér ing, sotétkék vagy fekete nadrag;

- lanyoknal: fehér bluz, sotétkék vagy fekete alj (miniszoknya hasznédlata nem

megengedett)
- férfi pedagogusoknal: fekete vagy sotét 61tony, fehér ing;
- noknél: fekete vagy sotét kosztiim, esetleg fekete alj, fehér bluz,

AZ OLTOZKODESI ELOIRAS MEGSZEGESENEK KOVETKEZMENYEI

Ha a tanul6é nem jelenik meg iinnepld viseletben, akkor megkapja a kdvetkezd fegyelmi
fokozatot.

16. A TANULOK ES A SZULOK TAJEKOZTATASA
A tanuldknak és a sziiléknek az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az
aktualis tudnivalokrol az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, az osztalykdzosséget érintd

iigyekrdl az osztalyfonok ad tajékoztatast a sziiloi értekezleteken illetve az osztalyfonoki
orékon.
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A SZULOK TAJEKOZTATASANAK MODJAI
A sziildket a tanulok egyéni haladdsarol az iskola az alabbi modon tajékoztatja:

SZOBAN

- csaladlatogatasokon;

- sziloi értekezleteken;

- tanarok fogadoorain;

- nyilt tanitdsi napokon.
A nyilt tanitasi napokon, meghirdetett keretek kozott latogathatjak a sziilok a tanitasi
ordkat, a munkarendben meghatarozott idOpontban és idétartamban. Errél a sziilok
tajékoztatast kapnak, illetve az ezzel kapcsolatos informaciok megtalalhatoak az iskola
honlapjan.

[RASBAN

Az iskola és a szl kozotti kapcsolattartds legfobb eszkdze az ellendrzd konyv és a
tajékoztato fiizet, melyek okmanyok. Ezek bejegyzéseit csak a tanar javithatja,
helyesbitheti.

A tanuld ellendrzojét vagy tajékoztatd flizetét minden tanitasi napon koteles magaval
hozni, a kapott érdemjegyet beirni-beiratni €s a sziildvel aldiratni.

Egyéb bejegyzéseket a legrovidebb idén beliil koteles aléiratni, és ezt az osztalyfonoknek
bemutatni.

Az ellenérz6 konyv vagy tajékoztatd flizet bejegyzéseit az osztalyfonokok (havonta)
ellenérzik.

Ha a tanul6 az ellenérz6 konyvét vagy tajékoztatd flizetét nem hozza magaval, vagy azt
megrongalja, hanyagul vezeti, elvesziti, bilintetésben részesiil.

Uj ellendrzd kényvet tanév kozben is a tanév elején megszabott aron vasarolhat
osztalyfénoke kozremiikddésével.

A sziild tajékozodhat gyermeke tanulmanyi eredményeirdl félév vége eldtt, a
munkarendben meghatarozott id6pontban. A sziildk a tanuldk ¢és a sajait — a
jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott — jogaik
érvényesitése €érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez vagy a DOK-hoz fordulhatnak.

17. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES LEHETOSEGEI A
NEVELOKKEL

Sem gyermekekkel kapcsolatban, sem maganjellegli megbeszélések miatt a pedagogus
munkavégzés kdzben nem hivhato el a csoporttol.
Gyermekiikkel kapcsolatos informéciot, tdjékoztatast elsdsorban a gyermek sajat
pedagogusaitol kérjenek!
A sziildk és a pedagogusok egylittmiikodésének formai:

- Csaladlatogatas

- Sziiléi értekezlet

- Fogado ora

- Nyilt tanitasi nap

- [rasbeli tajékoztato

- Szakkorok inditasa
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- Eldadésok szervezése

- Ko6z0s kirandulasok

- Pélyavalasztasi tanacsadas

- Ko6z0s lelki nap

- Koz06s zarandoklatok

- Plébéniaval k6zos programok

18. A TANULOK TANTARGYVALASZTASA

Az iskola a kotelezOen valaszthaté orakeretet felhaszndlja a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott célok megvaldsitasara.

A Helyi Tanterv a tanulok szamara az aldbbi valaszthat6 tantargyak tanulasat biztositja:
4.-8. évfolyamon kotelezbéen valaszthato: magyar nyelv és informatika, hon- és
népismeret.

Az iskola igazgatéja minden tanév végén az osztalyfonokok kozremiikddésével sziildi
értekezleteken, illetve osztalyfonoki orakon tdjékoztatja a sziiloket és a didkokat a
valaszthat6 tantargyakrol €s az azt tanitd neveldkrdl. A jelentkezés irdsban torténik.

19. A TANULOK FELADATAI

A tanuldk részt vesznek sajat kornyezetiik rendben tartdsaban, a tanitasi orak €s az iskolai
rendezvények elokészitésében. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalniuk. Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért;

- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdOrzéséért;

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

- az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Minden tanul6 feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasdgara vigyazzon, ne szemeteljen,
erre tarsait is figyelmeztesse, maga €s tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben rendet
hagyjon.
Az iskolaba az épiilet rendjének megfelelden tanuldi felelésok mitkodnek (hetesek,
tantargyi feleldsok...)

A hetesek megbizatasa egy-egy hétre szol. A heteseket az osztalyfondk jeloli ki.
A hetesek feladatai:
- gondoskodnak a tanterem megfeleld elokészitésérdl a tanorakra (tiszta tabla, kréta
stb.) a pedagogusok utasitdsai szerint;
- asziinetben a termet kiszelldztetik;
- aszilinetekben a tanuldokat az udvarra kikiildik;
- az oOra kezdetén a neveld megérkezéséig feliigyelnek az osztily rendjére, a
fegyelmezetlen tanulokat figyelmeztetik;
- az orat tartd neveldnek az ora elején jelentik a hianyz6 tanulokat;
- ha az O6rat tartdé neveld a becsongetés utdn Ot perccel nem érkezik meg a
tanterembe, értesitik a tanariban tartozkodé valamelyik nevel6t;
- az ora végén a tablat letorlik, és ellendrzik a tanterem rendjét, tisztasagat.
Az egyes tanitasi 6rdkon — a tanulok onkéntes jelentkezése alapjan — kiilonféle tantargyi
felelosok segitik a tandrai munka lebonyolitasat, a tanulok felszerelésének és hazi
feladatanak ellenérzését, az 6rahoz sziikséges eszk6zok odaszallitasat.
Feladataikat mindig a tanul6 szaktanara hatdrozza meg.
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Az egyes tandran kiviili iskolai rendezvények elOkészitésében, lebonyolitasaban,
lezarasdban a rendezvény megszervezéséért felelds tanulokozosség —tagjainak
kozremiikodése sziikséges. A tandran kiviili iskolai rendezvényekért feleldst az iskolai
munkaterv tartalmazza.

20. EGYEB ELOIRASOK

- A szokésostol eltérd teremelrendezést az dora végén (az utolsd oOra utan is) az
eredeti rend szerint kell visszaallitani.

- Az iskolai rendezvények, klubdélutanok — az eldkészités és rendrakds terhe mellett
— az 1-4. évfolyam szamara 18 oraig, mig az 5-8. évfolyam szamara 20 oraig
tarthatok. A farsangi didkbal és egyéb rendezvények idétartamat egyedi elbiralas
alapjan az iskolavezetés engedélyezi.

21. A TANULOK MULASZTASANAK IGAZOLASA

A tanul6 tanitési orakrol vald hianyzasat igazolni kell.
A sziil6 egy tanév folyaman gyermekének harom alkalommal, alkalmanként maximum 1
napi hidnyzasat igazolhatja. Ennél hosszabb tavollétet a sziild irasos kérelmére az igazgatd
engedélyez.
Minden egyéb hidnyzast orvosi vagy egyéb hivatalos igazolassal kell igazolni. A sziild
koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek. A tanul6 a
mulasztasat kovetden iskoldba jovetelének elsd napjan, de legkésébb Ot tanitdsi napon
beliil igazolja. Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfénoknek kell leadni.
A tanuld O6rdi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridéig nem igazolja
tavolmaradasat. Tankoételes tanuld esetében mar egy ora igazolatlan mulasztasrol értesiteni
kell a sziilot, 11 ora igazolatlan hianyzast a jegyzonek kell irdsban jelenteni.
Amennyiben a tanul6 elkésik a tanitasi 6rarol, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy
igazolatlannak mindsiil, az osztadlynaploba bejegyzi a tanar. Tobb késés egy tanitasi orarol
valo igazolt vagy igazolatlan hidnyzasnak mindsiil.
Az elkéso tanuld nem zéarhato ki a tanorarol.
Igazoltnak akkor tekinthetd a késés és hianyzas, ha:

- az a tanulonak fel nem réhato okbol kovetkezett be;

- a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

22. A TANULOK DICSERETE, JUTALMAZASA

A didkok munkajanak legfontosabb méréeszkdze az osztalyzasi rendszer.

A félévi osztalyzas az elsd félévben, mig az év végi a teljes tanévben végzett munkat
tikrozi. A félévi és az év végi érdemjegyeket a szaktanar (aki az osztalyozoé értekezleten a
tantestiilet tagjaitol segitséget kérhet) hatarozza meg.

Indokolt esetben az évkozi érdemjegyek szamtani atlagatdl eltérd érdemjegyet is
meghatarozhat a szaktanar.

A szaktanar — a munkako6zosséggel egyetértésben — meghatarozza és az év elején ismerteti
a tanulokkal a teljesitendd minimalis tantargyi kovetelményeket. Kiemelkedd
tevékenységért az iskolank tanuloi, koOzoOsségei ¢€s csoportjai jutalmazasokban
részesiilhetnek.

A végzett kiemelked0 munka altaldban tanévenként keriil jutalmazasra. A jutalmazasok
formairdél az SZMSZ intézkedik. Errél a tanuldt €s a sziil6t év elején tajékoztatni kell.
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Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten:
- példamutatd magatartast tanusit;
- vagy folyamatosan jé tanulmanyi eredményt ér el;
- vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez;
- vagy az iskolai, illetve az iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb.
versenyeken, vetélked6kon, vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt;
- vagy barmilyen méas mddon hozzéjarul az iskola jo hirnevének megérzéséhez ¢€s
noveléséhez az iskola jutalomban részesiti.
Az ¢év kozben — elismerésként a kdvetkezd dicséretek adhatok:
- szaktanari dicséret;
- osztalyfonoki dicséret;
- igazgatdi dicséret;
- nevelGtestiileti.
Az egész évben példamutatdé magatartast tanusitd és kiemelkedd tanulmanyi és
kozosségi munkat végzett tanuldk a tanév végén:
- szaktargyi teljesitményért;
- példamutaté magatartasért;
- kiemelked6 szorgalomért;
- példamutaté magatartasért és kiemelkedd szorgalomért neveldtestiileti dicséretben
részesithetok.
A dicséretet a tanul6 bizonyitvanyéba be kell jegyezni.
Az iskolai szintli versenyek elsd harom helyezettje oklevelet ¢€s jutalmat kap, melyet az
iskola kozossége eldtt vehet at.
A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes helytallast tanusitd
tanuloi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.
A dicséretet irasba kell foglalni és azt, a sziilé tudomasara kell hozni

23. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMI INTEZKEDESEK

Fegyelmezo intézkedést alkalmazunk azzal a tanuldval szemben, aki

- tanitdsi 0ran magatartasaval zavarja tarsai munkajat

- megsérti az iskolai Hazirend eldirasait

- vallalt feladatait nem teljesiti

- iskolan kiviil elitélendd magatartast tanusit.
A fegyelmezd és fegyelmi intézkedések modjat és tipusait az SZMSZ-ben rogzitettek
szerint allapitjuk meg. Err6él a tanév elején a tanuldkat és a sziiloket tajékoztatni
sziikséges.
A fegyelmi biintetések kiszabasandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytd]l indokolt
esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet térni. Nem fiigg a fegyelmi fokozatok szadmatol,
hogy indithato-e fegyelmi eljaras egy tanuld ellen. Sulyos vagy ismétlédé fegyelmi
problémak esetén a probléma megoldasahoz a plébanost is be kell vonni.
A kotelességeit VETKESEN és SULYOSAN megszegd tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban elGirtak szerint fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljaras
meginditasarol az iskola igazgatoja vagy a nevelOtestiilet dont.

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI
A fegyelmezd intézkedések alkalmazasakor a fokozatossag elve érvényesiil, de ettdl,

indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.
Fegyelmez06 intézkedést alkalmazunk azzal a tanuloval szemben, aki
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- Tanitasi 6ran magatartasaval zavarja tarsai munkajat
- Megsérti az iskolai Hazirend eldirasait

- Vallalt feladatait nem teljesiti

- Elitélendé magatartast tanusit (goromba hangnem, tiszteletlenség, rongalés, stb.)

Fegyelmez6 intézkedések — Fokozatai

Figyelmeztetés Az intézkedés oka:
a) Szobeli
Osztalyfonoki A tanitdsi oran ¢és tandran  kiviili
Szaktanari foglakozas  keretében folydé  munka
Napkozis neveldi szandékos zavarasa, felszerelés sorozatos
Szakkorvezetoi hidnya

b) Irasbeli
Osztalyfonoki (3 alkalommal)
Szaktanari (3 alkalommal)

Fegyelmi vétség (5 magatartasi vétség, 5
ellendrz6 konyv hiany, 10 felszerelés
hiany) vagy egyszeri vétség, figyelembe
véve annak sulyossagat.

Igazgatoi
Igazgatohelyettesi
Neveldtestiileti

Karositja a kozdsség vagyonat iskoldban
vagy iskolan  kiviil. Magatartdsaval
bomlasztja a kozosséget, negativ hatast
gyakorol tarsaira (dohanyzik, hatdsagi
eljaras folyt ellene, magatartasaval karosan
befolyasolja  iskolank  kozosségének
megitélését.)

c¢) Irasbeli intés

Osztalyfénoki 1 alkalommal adhato, egyszeri vétségért,
Igazgatohelyettesi figyelembe véve annak nagysagat és
varhaté hatasat, vagy sorozatos kisebb
fegyelemsértéssel elérte ezt a fokozatot.
Igazgatoi Tobb alkalommal fordult eld, hogy
karositja a kozosség vagyonat iskoldban
vagy iskoléan kiviil.
Neveldtestiileti Magatartasaval bomlasztja a kozosséget,

negativ hatést gyakorol tarsaira
(dohanyzik, hatdésagi eljaras folyt ellene,
magatartdsdval ~ kéarosan  befolyasolja
iskolank kozosségének megitélését.)

Tobb alkalommal fordult eld, hogy
karositja a kozosség vagyonat iskoldban
vagy iskolan kiviil.
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Az osztalyfonoki és igazgatdi szobeli figyelmeztetéseket az osztalynaploban régziteni, a
sziil6ét errdl fogaddoran, csaladdlatogatasokon tajékoztatni kell.

Az iréasbeli figyelmeztetés, intés az osztalynaploba és az ellenérzé konyvbe irando, ez
utobbi a sziild tajékoztatasat is szolgalja.

Az a-b-c pontok szerinti fegyelmezo eljarasok az osztalykozosség el6tt kihirdetendok.
A FEGYELMI ELJARAS RENDJE

A fegyelmi eljaras nyilvdnos. A fegyelmi jogkor gyakorloja a tantestiilet, mely a
nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A FEGYELMI ELJARASBAN KISZABOTT BUNTETES LEHET

szaktanari szigord megrovas;

osztalyfonoki szigoru megrovas;

igazgatoi szigori megrovas;

esetleges kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;
az iskolabdl val6 kizaras.

orwdPE

E fegyelmi biintetések koziil mindegyik csak egyszer adhato!

A fegyelmi eljarasban kiszabott biintetésrél irdsbeli hatdrozatot kell hozni, és azt az
osztalynapldba és a tanulo ellendrzdjébe be kell irni!

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell
tekinteni, s a tanuldt a fegyelemsértésnek megfeleld fokozata biintetésben kell részesiteni.

SULYOS KOTELESSEGSZEGESEK

- agresszi0, a masik tanul6 megverése, bantalmazasa;

- egészségre artalmas szerek (pl. dohdny, szeszesital, drog) iskolaba illetve
barmilyen iskolai rendezvényre (pl. kirdndulasra, tanéran kiviili programokra)
hozatala, fogyasztasa;

- szandékos karokozas;

- az iskola neveldi €s alkalmazottai emberi méltosagdnak megsértése;

- ezen tul mindazon cselekmények, amelyek a biintetd torvénykonyv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni.

A tanuld gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a kortilmények figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.

24. AZ ISKOLAI SZAMONKERES FORMAIL A TANULO MAGATARTASANAK,
SZORGALMANAK AZ ERTEKELESE, MINOSITESENEK FORMAJA

Az eldirt kovetelmények teljesitését a nevelok az egyes szaktargyak jellegzetességeinek
megfelelden a tanulok szobeli felelete, gyakorlati tevékenysége mellett az irasbeli munkak
révén is ellenérzik. Az irasbeli munkak lehetnek: ropdolgozatok, témazard dolgozatok,
irasbeli mérések. Az irasbeli beszamolasok, a gyakorlati tevékenységek és a szdbeli
feleletek a tanulok tudasanak értékelésében azonos sullyal keriilnek beszamitasra.
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A tanuldok eredményes felkésziilésének érdekében egy tanitdsi napon beliil egy-egy
osztallyal az 1-4. évfolyamon legfeljebb egy, 5-8. évfolyamon legfeljebb kettd témazaro,
illetve irasbeli mérést lehet iratni.

Az irasbeli témazard dolgozatok és a mérések megirasanak idopontjat legalabb 3 nappal
korabban az érintett tanulok tudomasara kell hozni. llyen kotelezettség a ropdolgozatok
esetében nem all fenn.

A tanuldk tanulmanyi munkajanak ellenérzési rendszere, modszerei, az értékelés
alapelvei:

Az értékelés alapelvei:

Személyre sz616 legyen, a gyerekért, elsésorban a gyereknek szdljon.

A tanar és a didk kozosen végezze, a tanuld legyen aktiv részese az értékelési
folyamatnak.

A sziilg is értékelje a sajat gyermekeét.

Fejlesztd, 0sztonzd jellegli legyen, alakitsa a helyes onértékelést, segitse a reélis
onismeretet.

Ne legyen fegyelmezd, megtorlo jellegii.

Legyen rendszeres ¢s folyamatos.

Az iskolai kdvetelményrendszerre épiiljon.

Legyen tobb szempontu: terjedjen ki a szocidlis fejlédésre és a targyi tudasra
egyarant, ezen beliil is tobb szempont érvényesiiljon.

A viszonyitas alapja a tanulé sajat korabbi szintje legyen, de a targyi tudast minden
esetben az osztalyfokozat kdvetelményeihez viszonyitjuk.

Az értékelés funkciodi:

Diagnosztikus: a tanuldk eldzetes tudasat mérjiik fel. Fontos informacidkat ad az
osztaly és az egyes tanulok tanulési folyamatanak megtervezéséhez.

Formativ: célja az eredményes tanulas eldsegitése, a tanulasi hibak és nehézségek
differencialt feltarasa, amely lehetové teszi a javitast, potlast.

Lezar6 — mindsitd (szummativ): célja, hogy globalis képet kapjunk a tanulorol,
arrol, hogy egy hosszabb tanulési folyamat végén milyen mértékben tett eleget a
tanulasi kovetelményeknek

A helyi tantervben, az évfolyamokra lebontott tantargyi programokban dolgozzuk
ki az adott tantargy kovetelményrendszerét.

Az értékelés modszerei:

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen €s osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val
tamogatott orakon, komplex ordkon, rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te
oradon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Szoveges értékelés:
Az els6 évfolyamon szdvegesen értékeljiik a tanulokat.
Alapelveink:

Elsésorban a tanuldénak szoljon.
Pontos, egyértelmii, érthetd, a gyermek életkori sajatossagait figyelembe vevod
megfogalmazast legyen.
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Ha az adott osztalyban tobben tanitanak, az értékelés végleges elkészitése elott a
kollégdk egyiitt, kozosen alakitjdk ki allaspontjukat az adott tanuld
teljesitményével kapcsolatosan.

Az értékelés személyre szabott, segitd, elére mutato.

Mindig figyelembe vessziik a gyermek onmagahoz mért fejlodését, képességeit,
lehetdségeit.

Az értékelés mindig a diak aktualis teljesitményét, viselkedését tiikrozi.

A szdveges értékelés formaja: a tantestiilet altal kivalasztott értékeld lap.
A tantargyi szoveges értékelésre 4 mindsitd kategoridt alkalmazunk.

Kivalé 91-100%
Jo 81- 90%
Megfeleld 66- 80%
Felzarkdztatasra szorul 0- 65%

Osztélyzattal torténd értékelés:

A 2. évfolyam félévétol a tanulok munkajat minden tantdrgybol év kozben
érdemjegyekkel, a tanév végén osztalyzattal mindsitjiik.

A tanul6 altal szerzett érdemjegyekrdl a sziilot a tantargyat tanitd neveld értesiti a
t4jékoztato fiizeten keresztiil. A bejegyzéseket az osztalyfénok havonta ellendrzi,
¢s az esetlegesen elmaradt érdemjegyek beirasat potolja.

Az eldirt kdvetelmények teljesitését a tantargyak jellegzetességeinek megfeleléen a
tanulok szobeli felelete, irasbeli munkaja vagy gyakorlati tevékenysége alapjan
ellenérizziik.

A tanulok szobeli kifejezokészségének fejlesztése érdekében gyakrabban kérjiik
szamon a kovetelmények elsajatitasat szobeli felelet formajaban.

A tanulék tanulmdnyi munkdjanak, teljesitményének egységes értékelése
érdekében a tanulok témazaré irasbeli dolgozatainak, feladatlapjainak, tesztjeinek
értékelésekor az elért teljesitmény (pontszam) érdemjegyekre torténd atvaltasat a
kovetkezd aranyok szerint végezziik:

Teljesitmény Erdemjegy
0-30% Elégtelen (1)
31-50% Elégséges (2)
51-75% Kozepes (3)
76-90% Jo (4)
91-100% Jeles (5)

Az osztalyozas szempontjait és gyakorisdgat a tandr maga alakitja ki. Arra toreksziink,
hogy havonta egy, de félévenként minimum négy érdemjegyet adjunk a szobeli és irasbeli
teljesitményekre.

A tanulok magatartdsa €s szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményei:

A magatartas €és szorgalom mindsitési rendszere:

Alapelvek:

A magatartas €és szorgalom értékelésekor kiemelt fontossagunak tartjuk:

- Segitse az iskola nevelési és oktatasi céljainak elérést.

Segitse a tanulok személyiségének, onismeretének fejlodését.
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- A tanul¢ iskolai tevékenységére vonatkozzon.

- Legyen személyre szabott.
Az értékelés modja:
Az osztalyfonok 6sszegzi a kollégdk javaslatait. Lényeges véleménykiilonbségek esetén,
kiilonosen problémas esetekben, a havonta megtartott osztalyfénoki-munkakozosségi
megbeszélésen megvitatjak azokat. Végleges dontést az osztalyfénok hoz.
A tanulok magatartasat és szorgalmat félévkor €s év végén osztalyzattal mindsitjik. Az év
végi mindsités egész tanévre szol.
A tanulokkal szemben tamasztott kovetelményeket az SZMSZ ¢és az iskola hazirendje
részletesen és konkrétan tartalmazza, ezért itt most csak a legfontosabbakat emeljiik ki.

A tanulok magatartasaval és szorgalmaval szemben tamasztott kovetelmények:

Megfelelés az iskolai kovetelményeknek:

- A hazirend ismerete, kovetelményeinek betartdsa ¢és betartatésa.

- Aktiv kiallas a rendbontok, fegyelmezetlenek ellen, az iskolai viselkedés
szabalyainak megtartasaért.

Megfelelés az altalanos viselkedési normaknak:

- Viselkedéskultirajukat egymas megbecsiilése, a felndttek iranti tisztelet, az
udvariassag, a kulturalt, szép magyar beszéd altalanossa valasa, a durvasagtol
mentes tarsas kapcsolatokra vald torekvés, az étkezési és a higiéniai eldirasok
betartasa, a kdrnyezet rendje, tisztasaga, a tarsadalmi tulajdon védelme jellemezze.

- Oltdzkddésiikben legyenek mértéktartoak, tartsik be a hazirend ezzel kapcsolatos
el6irasait (linnepi 61t6zEk, testnevelési eldirasok betartasa).

A koz06sséghez, annak tagjaihoz valo viszony:
- Beilleszkedés a kozosségbe
- Aktiv szerepvallalas a kozosségért
- SegitOkészség a problémak feltarasaban, megoldasaban.

A tanul6 magatartdsanak mindsitése:

5 (peldas) érdemjegyet kap, aki
a hazirendet betartja,
- kotelezettségeinek példamutatdan eleget tesz
- az osztaly és az iskolai kozosség életében aktivan részt vesz
- tanorakon €s a tanoran kiviil kulturaltan viselkedik
- tisztelettudo, tarsaival, neveloivel, a felnottekkel szemben
- udvariasan, el6zékenyen segitékészen viselkedik,
- Ovja és védi az iskola felszerelését, a kdrnyezetét

4 (]0) érdemjegyet kap, aki
hazirendet betartja
- feladatait a t6le elvarhatdo modon teljesiti
- atanodrakon és a tanoran kiviili foglalkozasokon fegyelmezetten viselkedik
- kevésbé vesz részt a kozosség munkajaban, feladatokat 6nként nem, vagy ritkan
vallal, de a rdbizottakat teljesiti

3 (valtozo) érdemjegyet kap, aki
- az iskolai hdzirend el6irdsait nem mindig tartja be,
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feladatait nem minden esetben teljesiti,

kozosségi munkaja rendszertelen

fegyelmezetlenségével gyakran zavarja a tanitast,

eléfordul, hogy a felnéttekkel, tarsaival szemben udvariatlan,
a tandrakrol gyakran késik, két napot igazolatlanul hianyzik,
van osztalyfonoki figyelmeztetése, intdje.

2 (I’OSSZ) érdemjegyet kap, aki

A

a hazirend el6irasait sorozatosan megsérti

feladatait egyaltalan nem vagy csak ritkan teljesiti,

kozosségi munkat nem végez,

tarsaival, a feln6ttekkel szemben udvariatlan, kiméletlen, durva,
viselkedése rombol6 hatasu, az iskolai nevelést, az oktatast akadalyozza,
a felszerelési targyakat szandékosan rongalja

két napndl tobb igazolatlan hidnyzéasa van,

igazgatoi figyelmeztetdje, vagy ennél magasabb fokozat biintetése van.

magatartds elbiralasakor az egyes érdemjegyek illetve osztalyzatok eléréséhez a

felsorolt szempontok koziil legalabb haromnak egyiittes megléte (vagy megsértése)
sziikséges.

A szorgalom értékelésének szempontjai:

A motivaltsag:

a tudas megszerzésének igénye

az egyéni képességeknek megfeleld teljesitmény

A tanulasi folyamat:

kotelességtudd, pontos, megbizhatd, 6nallé munkavégzés,
fegyelmezett, aktiv tanorai tevékenység

Tobblet: tanulmanyi versenyek, szakkordk, palyazatok.

A tanulok szorgalmanak mindsitése

5 (peldas) érdemjegyet kap, aki

a tandrakon képességeinek megfeleld, egyenletes tanulmanyi teljesitményt nytjt,
feladatait minden tantargybol rendszeresen elvégzi, felszerelése hianytalan,

hazi feladata mindig kész, minden 6réra rendszeresen késziil,

Onalloan torekszik ismeretszerzésre,

tanoran kiviili foglalkozasokon, versenyeken onként részt vesz

taneszkozei tisztak, rendesek, €s ezeket a tanitasi 6rakra mindig elhozza.

4 (]0) érdemjegyet kap, aki

képességeinek megfeleld, viszonylag egyenletes tanulmanyi teljesitményt nyujt,
rendszeresen, megbizhatdan dolgozik,

hazi feladatat elkésziti és a napkoziben, tanuldszoban képességeinek megfelelden
dolgozik,

tobblet feladatot, tanoran kiviili foglalkozdsokon, versenyeken vald részvételt
onként nem vallal, de az ilyen jellegli megbizatasokat teljesiti.

taneszkozei tisztak, rendezettek.
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3 (valtozo) érdemjegyet kap, aki
tanulmanyi eredménye elmarad a képességeitol,
- rendszerteleniil tanul, hdzi feladata, felszerelése gyakran hidnyzik,
- 0ndllé ismeretszerzésre nem torekszik, a tandran tobbnyire csak felligyelettel
dolgozik
- ¢érdemjegyeit, osztalyzatait tobb targybol is lerontja

2 (hanyag) érdemjegyet kap, aki

képességeihez képest keveset tesz tanulmanyi fejlédése érdekében, az eldirt
kovetelményeknek csak minimalis szinten felel meg a tanitasi orakra rendszeresen
nem tanul, az osztallyal nem akar egyiitt dolgozni,

- nem vesz részt korrepetalason, a tanuldshoz nyujtott neveldi vagy tanuloi
segitséget nem fogadja el

- felszerelése rendetlen, gondozatlan

- valamely tantargybol bukasra all.

A szorgalom elbiralasakor az egyes érdemjegyek illetve osztalyzatok eléréshez a felsorolt
szempontok koziil legalabb haromnak az egyiittes megléte (vagy megsértése) sziikséges.

Az iskola magasabb évfolyamadra 1épés feltételei

Felsobb osztalyba léphet az a tanulo, aki
- az eldirt tanulmanyi kovetelményeknek legalabb elégséges eredménnyel eleget
tesz,
- a tankotelezettségi korhatdrt még nem Iépte at és az iskolaval tanuldi
jogviszonyban all,
- orvosi javaslatra vagy a sziild kérésére a mindennapos iskoldba jaras aldl
felmentést kapott €s a tanév végeén sikeres osztalyozovizsgat tett.

Az osztalyozovizsga tantargyai:
- a 2-4. ¢évfolyamon: magyar irodalom, magyar nyelvtan, matematika,
kornyezetismeret,
- az 5-6. évfolyamon: magyar irodalom, magyar nyelvtan, térténelem, matematika,
természetismeret, idegen nyelv
- a 7-8. évfolyamon: magyar irodalom, magyar nyelvtan, torténelem, matematika,
fizika, biologia, kémia, f6ldrajz, idegen nyelv

Osztalyismétléssel folytathatja tanulmanyait az a tanuld, aki

- harom vagy tobb targybdl elégtelen osztalyzatot kapott,

- 1-2 targybdl bukott és a javitovizsgan nem felelt meg,

- az osztalyoz6 vizsgan nem felelt meg,

- ajavitd — vagy osztalyozo vizsgat indokolatlanul abbahagyta,

- ajavitd — vagy osztalyozé vizsgarol igazolatlanul hidnyzott,

- évi 250 ¢6rat hidnyzott és a nevelbtestiilet az adott évfolyam megismétlésére

kotelezi.

A tanuld részére engedélyezhet6 az iskola évfolyamanak megismétlése abban az esetben
is, ha egyébként felsébb évfolyamra 1éphetne. A sziil6 kérésére az iskola igazgatoja dont
az engedély megadasarol.
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25. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A képességek fejlesztését szolgaljak a szakkorok, sportkori foglalkozasok, amelyekre
minél tobb érdekl6dbt varunk, de az év elején jelentkezOk szamara a szakkori és sportkori
foglalkozas latogatasa kotelezé. Ev kozben kimaradni csak a sziil§ irasos kérésére és a
foglalkozast vezeté tanar dontése alapjan lehet. A napkozis foglalkozasokon vald
részvételre is ezek a mérvadoak.

Az iskola a tanuldok szamara — a tanorai foglalkozasok mellett — az alabbi tandran kiviili
foglalkozasokat szervezi:

Iskolaotthon, napkozi otthon, — A koézoktatasi torvény eléirasainak megfelelGen, -
ha a sziilok igénylik — az iskoldban tanitasi napokon a délutani idészakban az
els6tél negyedik osztalyig iskolaotthon, napkozi otthon, 6todiktél nyolcadik
osztalyig napkoziotthon miikodik.

Diakétkeztetés — A napkozi otthonba felvett tanulok napi haromszori (tizorai, ebéd,
uzsonna) étkezésben részesiilhetnek.

A napkozibe nem jar6 tanuldk szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)
biztosit. Az iskola fenntartdja altal megallapitott étkezési téritési dijat az elére
megjelolt napokon kell befizetni. Az étkeztetés soran az iskola figyelembe veszi az
egyhaz altal elrendelt bojt megtartasat (felndttek részére).

Tehetséggondozo, felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok — Az egyéni képességek
minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyengék
felzarkoztatasat az  egyes  szaktargyakhoz  kapcsolodd — tandran — kiviili
tehetséggondozo (felvételi elokészitd) €s felzarkdztatd foglalkozasok segitik.
Iskolai sportkdr — Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai
sportkdr csoportjainak foglalkozésai a tandrai testnevelési oOrdkkal egyiitt
biztositjak a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a
kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

Az iskolai konyvtar — Az iskola konyvtara lehetdség szerint minden tanitasi napon
nyitva all az érdekl6dd didkok és tanarok szamara, a konyvtar ajtajan kifliggesztett
rend szerint. A konyvtar mitkodési rendje az iskola SZMSZ-ének melléklete.
Szakkorok — A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen kozos érdeklddési kor,
hobbi alapjan is. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan —
olyan felndtt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozodja.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok — A tehetséges tanulok tovéabbfejlesztését
segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkedok,
melyek az iskolaban évente megrendezésre keriilnek. A legtehetségesebb tanuldok
iskolan kiviili versenyekre valo felkészitése is megtorténik.

Muzeumi, kiallitasi és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozas — Egy-egy
tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett
csoportos latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a
sziildknek kell fedezniiik.

Szabadidds foglalkozasok — A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a
neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a
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sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szervez
(pl.: tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok, klubdélutanok
stb.) A tanulok részvétele a szabadidOs rendezvényeken Onkéntes, a felmeriilé
koltségeket ez esetben is a sziiloknek kell fedeznitik.

A Komplex Alapprogram keretében az alabbi tandran kiviili foglalkozasok
szervezésére kertiil sor:

Alprogrami foglalkozasok:

Osztalyonként minden alprogram heti egy oraban a délutani alprogrami foglalkozasok
(Testmozgésalapu alprogram [TA], Miivészetalapu alprogram [MA], Digitalis alapt
alprogram [DA], Logikaalapu alprogram [LA], Eletgyakorlat-alapu alprogram [EA])
kertil bevezetésre.

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett, un. ,,Te 6rad” foglalkozas.

A, Te orad” a diak altal szabadon valaszthato, a tanul6 érdeklodéséhez, és az iskola
lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni
differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett is.

A mindennapos testnevelés kapcsan a Testmozgéasalapu alprogram tartalmainak
megvaloésitasaval az iskolai sportkor (3 + 2 ora rendszerti) is gazdagithato,
megvaldsithato.

Alprogrami foglalkozasokra, napkozire és a tanul6szobara vonatkozo tovabbi
szabalyok:

1. Sziil6i igény esetén a napkdziben az iskola a tanulok szamara 16.00 ora és 17.00
ora kozott feliigyeletet biztosit.

2. Az alprogrami foglalkozasokrol, napkozis foglalkozasrol valdé hianyzast a
sziilének igazolnia kell.

3. A tanul6 az alprogrami foglalkozasokrél, napkdzis vagy a tanuldszobai
foglalkozasrol csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el.
Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - a tanul6 eltdvozasara az szaktanar,
osztalyfonok, igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélyt adhat.

Szakkorok / ,, Te 6rad”

A kiilonféle szakkorok/,, Te 6rad” miikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. A szakkorok/,, Te orad” jellegiiket tekintve lehetnek
miivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de szervezédhetnek valamilyen k6z6s
érdeklodeési kor, hobbi alapjan is. A szakkordk/,, Te 6rad” inditasardl - a felmeriild
igények ¢és az iskola lehetdségeinek figyelembevételével “- az iskola igazgatdja dont.
Szakkor vezetését - az igazgato beleegyezésével - olyan felnétt is ellathatja, aki nem
az iskola dolgozoja.

26.AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK, ESZKOZEINEK EGYENI VAGY
CSOPORTOS HASZNALATA

A tanuldk igényei alapjan az iskola igazgatojaval tortént eldzetes megbeszélés utan
lehetdség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit hasznaljak.

27. ANAPKOZIS ES A TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOK SZABALYAI
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Iskolaotthon, napkdézi otthon igénylésének felmérése: tanév végén, elsé osztilyban a
beiratkozaskor. Indokolt esetben a sziilé tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni
elhelyezését.
Az iskola a napkozis foglalkozdsra minden hatranyos helyzetli, valamint feliigyeletre
szorul6 tanulot felvesz.
Amennyiben a napkozis csoportok létszama meghaladna a kozoktatasi torvényben eldirt
1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt €élveznek azok a tanulok:

- akiknek mindkét sziil6je dolgozik;

- akik allami gondozottak;

- akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.
A napkozis illetve tanuldszobai foglalkozasok a déleldtti tanitdsi orak végeztével — a
csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva — kezdddnek, és délutan 16:00 - ig tartanak.
A napkoziben a kovetkezd tanitasi napra vald eredményes felkésziilés, és a délutani
szabadido kellemes, hasznos eltoltése a feladat.

Viselkedési szabalyok:
- Az intézmény terililetén illetve épiiletében feliigyelet nélkiil tanuld, napkdzis
gyermek nem tartozkodhat.
- Az utols6 ora utan a tanul6 koteles a napkozis csoportvezetdnél jelentkezni.
- Ebédelni csak a napkozis pedagogussal és a csoporttal egyiitt, az ebédeltetési
rendnek megfeleléen lehet.
- A tanul6 koteles a csoportjaval egylitt az udvaron vagy a tanteremben tart6zkodni,
onnan csak neveldi engedéllyel tdvozhat el.
- Az udvar és a napkdzis terem tisztasagara ligyelnie kell.
- A tanulasi id6 alatt koteles csendben, fegyelmezetten, trsait nem zavarva tanulni.
- Segitséget kérhet a napkozis pedagogustol, illetve igénybe veheti a tanteremben
rendelkezésre alld konyveket.
Indokolt esetben a tanuld a napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasrol csak a sziilo
személyes vagy irasbeli kérése alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés
hidnyaban — a tanul6 eltdvozasara az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

28. A TERITESI DiJ

Téritési dijakat az iskola csak a kotelezéen ellatando feladataiért kér. (pl. ebédbefizetés)
Az intézmény kozoktatasi feladatokat 1at el, ezért tandij nincs.

A TERITESI DiJ FIZETESI RENDJE
Az étkezési téritési dijakat havonta, a meghatarozott fizetési napokon kell befizetni.

29. A HAZIREND ERVENYESSEGE, ELFOGADASANAK ES
MODOSITASANAK SZABALYAI

1. A Hazirend tervezetét a tantestiilet, a tanuldk, és a sziilék javaslatainak
figyelembevételével az iskola igazgatdja késziti el.

2. Az iskola igazgatdja, a nevelék valamint a szildk véleményének
figyelembevételével elkésziti a Hazirend végleges tervezetét. A Hazirend
elfogadasa el6tt az iskola igazgatdja beszerzi a didkdnkormanyzat véleményét az
elkészitett tervezettel kapcsolatban.
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3. A Hazirendet a nevel6testiilet fogadja el neveldtestiileti értekezleten, majd a
fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

4. Az érvényben lévo Hazirend modositasat barmely neveld, sziild vagy tanulo
javaslatara — ha azzal egyetért — kezdeményezheti az iskola igazgatdja vagy a
nevelOtestiilet.

5. A Hézirend szabalyainak megsértése esetén a tanuldval szemben fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd, és ennek keretében jogszerlien szankcionalhatdé az esetleges
jogsérelem.

ZARO RENDELKEZESEK

A 2012 augusztus 7- én készitett Hazirend e feliilvizsgalt valtozatit a neveldtestiilet a
2018. marcius 10-ei tantestiileti értekezleten a jelenlévék 100%-a elfogadta.

Jaszapati, 2018. marcius 10.
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2 .SZAMU MELLEKLET

Kelt: 2018. oktober 1.

Jaszapati Szent Imre Katolikus
Altalanos Iskola

ADATVEDELMI, EGESZSEGUGYI ADATKEZELESI ES
KOZZETETELI SZABALYZAT
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Bevezetés
Jelen adatvédelmi szabalyzat (,Szabalyzat”) az alabbi szervezet adatkezeléssel és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve: Jészapéti Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola
(,Iskola™)

Iskola székhelye: 5130 Jaszapati Damjanich ut 2.

Iskola OM azonositoja: 201684

Iskola ad6szama: 18294750-2-16

Iskola vezetdje: Kalmar Istvanné

Iskola adatvédelmi tisztviselGje: Katainé Pataki Erzsébet

Iskola tevékenysége: altalanos iskolai oktatas

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Iskola a természetes személyek személyes adatai kezelésének és
védelmének alapvet6 szabalyait, valamint a személyes adatok szabad &ramlisanak szabalyait — a
tevékenysége soran el6forduld esetekre tekintettel — rogzitse, valamint az Iskola belsé adatvédelmi
eljarasait osszefoglalja.

Az Iskola vallalja, hogy az Adatkezelés modjanak meghatarozasakor, illetve az Adatkezelés soran olyan
technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek betartasa és az
Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Iskola kételezettséget véllal arra, hogy csak olyan Személyes
Adatot kezel, amely a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabol elengedhetetlen.

Az Iskola véllalja, hogy gondoskodik arrél, hogy a képvisel6i, munkavallaléi, illetve barmely olyan
személy, aki az Iskola helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabalyzatban foglaltakat megismerjék és a
jelen Szabéalyzat rendelkezései szerint jarnak el.

Az Iskola vallalja, hogy — amennyiben sziikséges — a jelen Szabalyzat tartalmat megismerteti szervezeti
egységeivel, partnereivel, illet6leg barmely Személyes Adat dtadisat megel6z6en ellenérzi, hogy az
adott szervezeti egysége, partnere a jelen Szabalyzattal azonos szintd, adatkezelési és adatfeldolgozasi
tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal rendelkeznek-e, illetve, hogy az
adatbiztonsagot az Iskolaval azonos szinvonalon biztositjak-e.

Az Iskola vallalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kotelezettségeit az egyhazi és vilagi
jogszabalyok alapjan teljesiti.
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Fogalomtar
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az Adatkezel§ nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalés, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhet6vé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy Gsszekapcsolés,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nallban vagy masokkal egyiitt
meghatarozza.; ha az Adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az

Adatkezel6t vagy az Adatkezeld kijel6lésére vonatkozo kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatoé meg, hogy a Személyes Adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaéciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithat6
természetes személyekhez ezt a Személyes Adatot nem lehet kapcsolni.

Az Erintett Hozzajarulasa: az Erintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel$ tijékoztatdson
alapulé és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az FErintett nyilatkozat vagy a megerGsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté Személyes Adatok
kezeléséhez;

Azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiillénésen valamely azonositd, példaul név, azonosité szadm, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uni6s vagy a tagallami joggal
osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az Adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhaz és annak bels6 egyhazi jogi személye.
Erintett: birmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelével, az Adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozd kozvetlen iranyitisa alatt a Személyes Adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

Info tv.: az informéciés Onrendelkezési jogrol és informacidé szabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torvény;

Jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek: az egyhazi és/vagy a vilagi jog el6irasai

Kiilonleges Adat: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsigra utalé Személyes Adat, valamint a természetes személyek
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egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adat, az egészségiigyi adat és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkoz6 Személyes Adatok:

(a) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire vonatkozd
vonatkoz6 egyedi informaciét hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes személybdl vett
bioldgiai minta elemzésébdl ered;

(b) biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert Személyes Adat, amely lehet6vé teszi

vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat;

(c) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozd
Személyes Adat, ideértve a természetes személy szaméara nyudjtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a
Személyes Adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzSk
értékelésére, kiillonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferenciakhoz érdekl6déshez, megbizhat6saghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsol6dé jellemzbk elemzésére vagy elérejelzésére hasznéljak;

Rendelet: az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl,;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre vonatkoz6 barmely
informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moddon, kiilonosen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosit6 vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturalis vagy szociilis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.
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1.

Szabalyzat

Személyes Adatok kezelése

1.1

1.2

1.3

Személyes Adatok

Személyes Adatnak minGsiil azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozo6 barmely informéAcio.

Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd6 vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo
egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato.

Személyes Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a természetes személy neve, lakcime,
sziiletési helye és ideje, tovabba a képmasa vagy a természetes személy beszédérdl késziilt
hangfelvétel is.

Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gytjtése, rogzitése, rendszerezése,
tagolasa, tarolasa, atalakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, a Személyes Adatokba
torténd betekintés, a Személyes Adatok felhasznalasa, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel atjan, osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adatkezelésnek minésiil — tobbek kozott — a munkavallal6i adatok felvétele és tarolasa, a
szerzGdéses partnerek kapcsolattartoi elérhetGségének felvétele egy adatbazisba, tovabba a
hirlevél kiildése céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és e-mail cimek.

Személyes Adatok kezelésének specidlis esete az egyhazi személyek, ill. az egyhazi
szolgalati jogviszonyban all6 személyek esetén

Az egyhazi személyek és az egyhazi szolgalati jogviszonyban 4ll6 személyek személyes
adatait az egyhazi bels6 szabalyok, valamint az alkalmazasuknak megfelel§ &allami
jogszabalyok alapjan kezeli.

1.4 A Személyes Adatok kezelésére vonatkoz6 részletes nyilvantartasokat jelen Szabélyzat 2.

sz. Melléklete tartalmazza.
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2. Kiilonleges Adatok kezelése

2.1

Kiilonleges Adatok

cre2

mindsiilnek az alabbi Személyes Adatok:

o a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utal6 Személyes Adat,

o a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adat,

o az egészségligyi adat, és

o a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo
Személyes Adat.

Kiilonleges Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a munkavallalé varand6ssagara vonatkozo
informaci6, az orvosi igazolas a keresGképtelen allomanyba vételérdl (Gn. tappénzes
papir), tovabba a beléptetérendszerben tarolt ujjlenyomat.

A Kiilonleges Adatok kezelésére vonatkozd informaciokat jelen Szabilyzat 2. sz.
Melléklete, valamint vallasi adatok kezelése esetén az egyhaz egyéb rendelkezései
tartalmazzak.

Kiilonleges Adatok kezelése
A Kiilonleges Adatok kezelése a Rendelet alapjan f6szabaly szerint tilos!

A Kiilonleges Adatok kezelésére vonatkozo tilalom azonban nem alkalmazandé az alabbi
esetekben:

o ha az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Kiilonleges Adat kezeléséhez
(kifejezett hozzajarulas esetén sem kezelhet$ Kiilonleges Adat, ha az uniés vagy
tagéllami jog ezt nem teszi lehet§vé);

o ha az Adatkezelés az Adatkezelének vagy az Erintettnek a foglalkoztatast,
valamint a szocidlis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi elGirasokbol
fakadé kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében
sziikséges;

o ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez sziikséges, és az FErintett fizikai vagy jogi
cselekvGképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat megadni;

o ha az Adatkezelés valamely vallasi céla alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas
nonprofit szervezet, egyhazi jogi személy megfelel6 garancidk mellett végzett
jogszeri tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy (i) az
Adatkezelés kizarblag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban &llnak a
szervezet céljaihoz kapcsoloédodan, és (ii) a Személyes Adatokat az Erintettek
hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhet6vé a szervezeten kiviili személyek
szamara;

o ha az Adatkezelés olyan Kiilonleges Adatra vonatkozik, amelyet az Erintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott;

o ha az Adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi
feladatkdriikben jarnak el;
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. ha az Adatkezelés jelentGs kozérdek miatt sziikséges, amely ardnyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a Személyes Adatok védelméhez vald jog 1ényeges
tartalmat, és az Erintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel§
és konkrét intézkedéseket ir el§;

o ha az Adatkezelés megel$z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl,
a munkavallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis
felallitasa, egészségligyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyijtasa, illetve
egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében
szlikséges (feltéve, hogy ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan
szakember felelGssége mellett torténik, aki szakmai vagy egyéb uniés jogban
megallapitott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all);

o ha az Adatkezelés a népegészségligy teriiletét érint6 olyan kozérdekbdl sziikséges,
mint a hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem
vagy az egészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az
érintett jogait és szabadsigait véd§ garancidkra és kiilonosen a szakmai
titoktartasra vonatkozoan;

. ha az Adatkezelés kozérdeki archivilas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl sziikséges, amely aranyos az elérni kivant
céllal, tiszteletben tartja a Személyes Adatok védelméhez valo jog lényeges
tartalmat, és az Erintett alapvetS jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel§
és konkrét intézkedéseket ir elG.

Az Iskola kezeli a munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban foglalkoztatott munkatéarsainak
foglalkoztatashoz kapesolodo Kiilonleges Adatait, tovabbé az Iskola egészségiigyi adatokat
kezel az iskolaorvosi, a foglalkozas-egészségligyi, valamint a gyogypedagogusi feladatok
ellatisa soran.
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3. Adatfeldolgozoi tevékenység

3.1

3-3

Adatfeldolgozénak akkor mindsiil az Iskola mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil all6
Adatkezel6 nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatfeldolgozonak mindsiil — tobbek kozétt — az Iskola alkalmazottai részére
bérszamfejtési tevékenységet végzo kiils6 vallalkozo, az Iskola szamitdégépes rendszerének
rendszergazdaja vagy az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatbja, tovabba az Iskola
nevében hirlevelet kiild6 harmadik személy.

Az Adatfeldolgozasra vonatkozo6 szerz6dést irasba kell foglalni. Az Adatfeldolgozassal nem
bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 Személyes Adatokat felhasznalod
iizleti tevékenységben érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerz6dés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a Személyes Adatokat kizardlag az Adatkezel§ irasbeli utasitasai alapjan kezeli —
beleértve a Személyes Adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi
szervezet szamara val6 tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az Adatkezelést az
Adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog irja el; ebben az
esetben errdl a jogi el6irasrol az Adatfeldolgozé az Adatkezel6t az Adatkezelést
megel6zGen értesiti, kivéve, ha az Adatkezel§ értesitését az adott jogszabaly
fontos kozérdekbdl tiltja;

®) biztositja azt, hogy a Személyes Adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfelel§
titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

(c) meghozza az Adatkezelés biztonsaga tekintetében el6irt intézkedéseket;

(d tiszteletben tartja a tovabbi Adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozd
rendelkezésekben emlitett feltételeket;

(e) az Adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy
teljesiteni tudja kotelezettségét az Erintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodd
kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

6)) segiti az Adatkezel6t az Adatkezelés biztonsagara, Adatvédelmi Incidens
bejelentésére, az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio lefolytatasara
vonatkozo6 kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az Adatkezelés jellegét
és az Adatfeldolgoz6 rendelkezésére 4ll6 informéciokat;

(g) az adatkezelési szolgéltatds nyajtasdnak befejezését kovetGen az Adatkezeld
dontése alapjan minden Személyes Adatot tOr6l vagy visszajuttat az
Adatkezelének, és torli a meglév6 masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a
tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja el6;

(h) az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az
Adatfeldolgozas tekintetében meghatarozott Kkotelezettségek teljesitésének
igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehet6vé teszi és elGsegiti az Adatkezels
altal vagy az Aaltala megbizott més ellendr altal végzett auditokat, beleértve a
helyszini vizsgalatokat is.

Minden Adatfeldolgoz6 nyilvantartast vezet az Adatkezel6 nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategéridjarol. A nyilvantartds a kovetkez informaciokat
tartalmazza:

o az Adatfeldolgoz6 vagy Adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan
Adatkezel§6 neve és elérhetGségei, amelynek vagy akinek a nevében az
Adatfeldolgoz6 eljar, tovabba — ha van ilyen — az Adatkezel§ vagy az

89



Adatfeldolgoz6 képviselGjének, valamint az Adatvédelmi Tisztvisel6nek a neve és

elérhetGségei;
. az egyes AdatkezelGk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;
. adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet

7.7

részére torténd tovabbitisa, beleértve a harmadik orszig vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a megfelel6 garanciak leirasa;

o ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

3.4 Az Iskola a kovetkezd Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége végzése
soran:

Az Iskola részére a bérszamfejtési feladatokat a Grof Széchenyi Istvan Katolikus
Kozépiskola és Kollégium (5130 Jaszapati Vasut at 2.) latja el.

Az Iskola intézményfenntartbja az Egri Féegyhazmegye (székhely: 3300 Eger Széchenyi at
1.)

Az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatéja a DotRoll Kft (székhely: 1148 Budapest,
Fogarasi tt 3-5.)

Az Iskola tfiz-, munka- és balesetvédelmi tanicsaddja a TUZES Szolgaltat6 Ipari és
Kereskedelmi Kft. (székhely: 5000 Szolnok, Téglagyari Gt 13.).

Az Iskola orvos asszisztense Demeterné Budai Katalin.

Neptun-Kréta e-naplét biztositd vallalkozis: eKRETA Informatikai Zrt. 1111 Budapest
Budafoki t 59.

3.5 Az Iskola a tevékenysége soran az alabbi tevékenységek folytatdsa soran jar el
Adatfeldolgozoként:

- csoport
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4. Személyes Adatok kezelésének alapelvei

4.1 Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag

A Személyes Adatokat jogszertien és tisztességesen, valamint az Erintett szimara 4tlathato
modon kell kezelni.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli jogszertien, ha az Adatkezelést megfelels
jogalap alapjan végzi. Ha az Iskola a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges Személyes
Adatokat kezel, gy az Adatkezelés akkor jogszert, ha a jogalap a szerz6dés teljesitése.
Nem jogszerli az Adatkezelés azonban ebben az esetben, ha az Iskola a Személyes Adatokat
hozzajarulas alapjan kezeli.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli tisztességesen, ha az Adatkezelés soran az
erkolesi értelemben vett tisztességességi szabalyokat betartja, valamint az emberi
méltosagot tiszteletben tartja. A tisztességesség elve korlatot szab az adatkezelési
tevékenységek folytatdsanak annak figyelembevételével, hogy az Erintett ,nem pusztan
targya, hanem alanya az Adatkezelésnek”. Igy az Iskola nem tévesztheti meg az Erintettet
az Adatkezelés soran, nem bocsathat ki megtévesztd tartalmi tajékoztatd anyagot.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli atlathatéan, ha az Adatkezelés megkezdését
megel6zGen, valamint az Adatkezelés soran meghatarozott id6kozonként teljes kortien
tajékoztatja az Erintettet az Adatkezelésrél, az Erintett jogairol, valamint az Adatkezeléssel
kapcsolatos kockazatokrol, szabalyokrél, garanciakrol, tovabba biztositja, hogy az Erintett
az Iskola 4ltal kezelt Személyes Adataival a jogszabalyi kereteken beliil rendelkezhessen.
Az Adatkezelés atlathatésaga akkor all fenn, ha az Adatkezeléssel kapcsolatos barmely
véltozasrol — a véltozast az adott valtozas Erintettekre valo hatisa figyelembevételével
Ipeghatérozott id6vel megel6zden — a fentiekben foglaltak szerint tajékoztatja az Iskola az
Erintettet.

Az atlathatésag elve tovabba megkoveteli, hogy az Iskola valamennyi, Adatkezeléssel
kapcsolatos intézkedését megfeleléen dokumentélja. Az Iskola az Erintettek részére az
Iskola &ltal a konkrét Adatkezelés fényében meghatarozott id6kozonként ismételt
tajékoztatast ad annak érdekében, hogy biztositsa, hogy az Erintett a Személyes Adatai
kezelésével kapcsolatos informaciékkal rendelkezik.

Az atlathatosag elvének az Iskola akkor felel meg, ha az Erintettek részére nyajtandd
tajékoztatas, valamint az Erintettekkel folytatand6 kommunikacié (ide értve a jogok
érvényesitésével, valamint az Adatvédelmi Incidenssel kapcsolatos kommunikici6t) soran
az alabbi szempontokat figyelembe veszi:

o tomorség, atlathat6sag, érthetdség és konnyen hozzaférhetGség;
o vilagos és kozérthet6 nyelvezet;
) irasbeliség vagy mas — a konkrét Adatkezelés tekintetében — megfelel6 mod,

valamint az Erintett kérésére szobeli tajékoztatas.

A tajékoztatds formajat a Rendelet nem hatarozza meg, az atlathatosag elvének valo
megfelelés érdekében a tajékoztatds a konkrét Adatkezelés koriilményeinek
figyelembevételével — t6bbek kozott — az alabbi modokon valésulhat meg:

o tobbszintl elektronikus tijékoztatas (azaz az egyes személyes adatok bekérése
esetén informacioként felugréo ablakban rovid tijékoztatast nytjt az Iskola a
Személyes Adat kezelése tekintetében, valamint adatkezelési tajékoztatdéban
részletes tajékoztatast nyujt);

o elektronikus uton, felugré ablakban torténé tajékoztatas (azaz a Személyes
Adatok kezelésére vonatkozé informécio felugré ablakban jelenik meg a honlap
latogatdja részére a figyelemfelhivas érdekében);
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. elektronikus aton, Személyes Adatok kezelését lehet6vé tevd feliilet biztositasa
(azaz valamennyi, az adott honlapon keresztiil torténd vagy az adott Adatkezeld
altal folytatott adatkezelési tevékenység kezelését egy feliilleten keresztiil
engedélyezi a felhasznél6 részére az Iskola);

o papir alapu tajékoztatas;

o telefonon, elGre rogzitett hangfelvételen keresztiil torténd tajékoztatas;
. személyesen torténé tajékoztatas;

. szabvanyositott ikonokon keresztiil torténé tajékoztatas.

4.2 Célhoz kotottség

Az Iskola a Személyes Adatokat meghatarozott, egyértelmi és jogszerli célbdl kezelheti.
Ezzel a céllal Gssze nem egyeztethet6 mdédon nem kezelheti az Iskola a Személyes
Adatokat. Az Iskola nem kezelhet tovabba Személyes Adatokat meghatarozott cél nélkiil
vagy jovGbeli felhasznalas érdekében.

Az Iskola az Adatkezelés céljat az Adatkezelés megkezdése el6tt esetrdl esetre vilagosan, a
torvényekkel Osszhangban meghatirozza, oly modon, hogy a célt nem sziliken vagy tal
tagan fogalmazza meg. Az Iskola az Adatkezelés céljardl tajékoztatja az Erintetteket annak
érdekében, hogy az Erintettek megalapozott dontést tudjanak hozni az Adatkezelésrél.

Az Iskola a célhoz kotottségnek torténd megfelelés érdekében sziikséges 1épéseket
atgondolja, dokumentélja és megteszi.

Ha az Iskola ugyanazon Személyes Adatokat tobb, egymashoz nem kapcsolodd
adatkezelési célbol" kezeli, akkor valamennyi adatkezelési cél tekintetében a fentiek szerint
jar el. Egymashoz nem kapcsolodd adatkezelési célok — tobbek kozott — egy
nyereményjatékra vald regisztracio és azt kovetSen hirlevél kiildése az Erintett részére.

4.3 Adattakarékossag

Az Iskola a konkrét adatkezelési cél szempontjabol megfeleld, relevans és sziikséges
Személyes Adatokat kezeli.

Az Iskola valamennyi Adatkezelés esetén megvizsgilja, hogy az adatkezelési cél
megvalosithat6 lenne-e egyéb mdodon, ami a maganszférat kevésbé sérti. Az Iskola mar az
Adatkezelés megtervezésénél figyelembe veszi, hogy a Személyes Adatok kezelése a
konkrét adatkezelési cél megvalositasahoz sziikséges-e, azzal aranyos-e, van-e barmilyen
egyéb mod arra, hogy az Iskola az adatkezelési célt elérje.

4.4 Pontossag

Az Adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
Adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az Erintettet
csak az Adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani

Ha az Iskola arrél szerez tudomaést, hogy az altala kezelt Személyes Adat az Adatkezelés
célja szempontjabol pontatlan, hibas, hidnyos vagy id@szerfitlen, minden észszerti
intézkedést koteles megtenni annak érdekében, hogy a Személyes Adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék.

Az Iskola mindent megtesz annak érdekében, hogy azon adatbazisok, amelyek
személyazonosito, illetve kapcsolattartasi adatokat tartalmaznak, pontos informéciokat
tartalmazzanak, igy az adatbazisokat rendszeres id6kozonként atvizsgalja és az adatokat
sziikség esetén frissiti.

! Az egyméashoz nem kapcsolédd adatkezelési célok megallapitasahoz figyelembe veendS szempontokat jelen Szabélyzat 4,2
pontja tartalmazza
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4.5

4.6

4.7

Korlatozott tarolhatosag

Személyes Adat csak a cél megvaldosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhets. A
Személyes Adat tirolasinak olyan formaban kell torténnie, amely az Erintettek
azonositasat csak a Személyes Adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehet&vé.

Az Iskola a Személyes Adatok tarolasi idejére vonatkozo listat készit, amely alapjan az
egyes Személyes Adatok torlésének idejét nyomon koveti. Az Iskola a listat rendszeres
id6kozonként feliilvizsgalja.

Amikor a Személyes Adatok kezelésének célja megvaldsul, vagy az Iskola altal rogzitett
tarolasi id6 lejart, akkor az Iskola a Személyes Adatokat torli, a Személyes Adatok torlését
pedig irasban rogziti. A lista jelen Szabalyzat 8. sz. mellékletét képezi.

Integritas és bizalmas jelleg

Az Iskola olyan technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, amelyek biztositjak a
Személyes Adatok biztonsagat, illetve védelmet biztositanak az ellen, hogy a Személyes
Adatokat jogosulatlanul vagy jogellenesen kezeljék, azok véletleniil -elvesszenek,
megsemmisiiljenek vagy karosodjanak.

Az Iskola biztositja, hogy a papir alapon vagy elektronikusan kezelt Személyes Adatokhoz
az Iskola szervezetén beliil csak az arra jogosult személy férjen hozz4, illetve harmadik
személy e Személyes Adatokhoz jogosulatlanul ne férjen hozza.

A Személyes Adatok bizalmassiganak biztositasa érdekében az Iskola értékeli az adott
Adatkezelés természetébdl fakado kockazatokat, és az e kockazatok csokkentését szolgalo
intézkedéseket alkalmaz.

Az Iskola az adatvédelmi garancidkat az adatkezelési rendszerekbe a fejlesztés legkorabbi
szakaszatol kezdve beépiti, figyelembe veszi a tudomény és technologia allasat, valamint a
végrehajtas kockazatokkal és a védelmet igényl§ Személyes Adatok jellegével Osszefiiggsd
koltségeit. Az Iskola biztositja, hogy egy esetleges adatvédelmi incidens esetén a Személyes
Adatok kell§ id6ben visszaallithatok legyenek.

Elszamoltathat6sig

Az Iskola felelGs azért, hogy valamennyi fenti alapelvnek megfeleljen. Az Iskola tovabba
felelGs azért is, hogy képes legyen igazolni a fenti alapelveknek valé megfelelést. Az Iskola
anyagi felelGsséggel tartozik az adatvédelmi alapelvek végrehajtasaért.

Az Iskola — tobbek kozott — a kovetkez6 intézkedéseket teszi meg az alapelveknek vald
megfelelés és annak igazolhat6saga érdekében:

o irasbeli adatvédelmi szabalyzat készitése;

o adatkezelési tajékoztatok készitése;

o adatvédelmi kérdésekkel kapcsolatos dokumentaci6 elkészitése;

o szamitogépes haldzatok biztonsaganak atgondolasa, ellen6rzése és sziikség esetén

a biztonsagi szint javitasa;

. munkavéllalok oktatésa, stb.
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5. Személyes Adatok kezelésének jogszerisége

5.1

53

A Személyes Adatok kezelése akkor és olyan mértékben jogszeri, amikor és amennyiben
legalabb alabbi pontban foglaltak egyike teljesil:

6] az Frintett hozzajarulisat adta Személyes Adatainak konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;
(ii) az Adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az

egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az Erintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

(iii) az Adatkezelés az Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;
@iv) az Adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi

érdekeinek védelme miatt szilikséges;

W) az Adatkezelés kozérdekd vagy az AdatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

(vi) az Adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
Személyes Adatok védelmét teszik sziikségessé (kiilonosen, ha az Erintett
gyermek).

Az Iskola az Adatkezelés céljat a fenti pontok (jogalapok) egyikére vald hivatkozassal
hatarozza meg. Az Iskola az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapjat jelen Szabalyzat 2.
sz. Mellékletét képezd adatkezelési nyilvantartasi lapokon az adatkezelési cél
meghatarozasanal tiinteti fel.

Amennyiben az Iskola a Személyes Adatokat egy konkrét célbol gylijti, és a gytijtott
Személyes Adatokat barmely mas célbol is hasznalni kivanja, akkor — amennyiben az
eltéré célt Adatkezelés nem az Erintett hozzijaruldsin vagy nem olyan unibés vagy
tagallami jogon alapul, amely sziikséges és aranyos intézkedésnek mindsiil egy

demokratikus tarsadalomban — az Iskola az eltér§ céla Adatkezelés jogszertiségének
megitélése szempontjabol az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

@) a Személyes Adatok gytijtésének céljait és a tervezett tovabbi Adatkezelés céljai
kozotti esetleges kapcesolatokat;

(ii) a Személyes Adatok gytijtésének koriilményeit (kiilonds tekintettel az Erintettek
és az Adatkezel6 kozotti kapesolatokra);

(iii) a Személyes Adatok jellegét (kiillonosen azt, hogy Személyes Adatok kiilonleges
kategoridinak kezelésér6l van-e szo, illetve, hogy biintetGjogi felelGsség
megallapitasara és bilincselekményekre vonatkozé adatoknak a kezelésérdl van-e
sz0);

(iv) azt, hogy az Erintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az
adatok tervezett tovabbi kezelése;

W) megfelel6 garanciak meglétét (példaul titkositas vagy dlnevesités).
Hozz4jarulas feltételei

Hozzajarulason alapulé Adatkezelés esetén az Iskoldnak mindenkor képesnek kell lennie
arra, hogy igazolja, hogy az Erintett a Személyes Adatainak kezeléséhez hozzajarult. Igy az
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Iskola valamennyi, elektronikusan gy(ijtott hozzajarulast rogzit, valamint valamennyi,
papir alapon gyijtott hozzajarulast megériz.

A hozzédjarulas csak akkor fogadhat6 el a Rendeletnek megfelel6 hozzajarulasnak, ha
megfelel az alabbi kovetelményeknek:

. Onkéntes

A hozzéjarulas akkor onkéntes, ha az Erintettnek tényleges valasztasi lehetsége
all fenn a hozzajarulas megadisa vagy meg nem adasa kozotti dontés
meghozatala soran.

A hozzajarulas nem tekinthet§ onkéntesnek — tobbek kozott — akkor, ha az
Erintett negativ kovetkezményekkel kell, hogy szdmoljon abban az esetben, ha
nem adja meg hozzajarulasat vagy ha azt visszavonja, illet6leg, ha a hozzajarulast
az Erintett a nem targyalhat6 altalanos szerzdési felételek elfogadasaval egyiitt
automatikusan megadja.

Nem oOnkéntes a hozzajarulas akkor, ha a hozzajarulast kéré és a hozzajaruld
személy kozott ala-folérendeltségi viszony all fenn, és az alarendelet személy nem
rendelkezik tényleges valasztasi lehetGséggel az ala-folérendeltségi viszony miatt,
igy példaul munkaviszony fennéllasa esetén.

. Konkrét

Akkor konkrét a hozzijarulas, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez
kapcsolodik, az Iskola az Adatkezelés céljat pontosan meghatarozza,
hozzajarulast a konkrétan meghatarozott adatkezelési célhoz kér, valamint
vilagosan elvéilasztja a Személyes Adatok kezeléséhez valdé hozzdjarulaskérést
valamennyi méas informéaciotol.

Ugyanazon Személyes Adatok eltérd célbol torténd kezelése esetén az Iskola az
egyes eltér6 adatkezelési célokhoz kiilon-kiilon kér hozzajarulast.

o Tajékoztatason alapul

A hozzajarulas csak megfeleld tajékoztatason alapulhat. Az Iskola az Adatkezelés
megkezdését megelézben az Erintett rendelkezésére bocsatja a jelen Szabalyzat
6.1(iii) vagy 6.1(iv) pontjaban foglalt informéaciokat.

Az Erintettek részére nyujtott tajékoztatds megfogalmazasa soran az Iskola
figyelembe veszi, hogy a tajékoztatis kinek szdl és a tajékoztatas forméajat és
nyelvezetét e tény figyelembevételével alakitja.

o Egyértelmi

Az Erintett egyértelmiien kifejezi, hogy hozzajarul a Személyes Adatai kezeléséhez
erre vonatkozé nyilatkozatban vagy mas, egyértelmlien hozzajarulasként
azonosithat6 cselekedettel.

Barmely, a fenti feltételeknek meg nem felel6 hozzajarulas sérti a Rendelet elGirasait és
kotelez6 erGvel nem bir.

Ha az Erintett a hozzajarulasit olyan nyilatkozatban adja meg, amely mas iigyre is
vonatkozik, akkor a Személyes Adatok kezelésére vonatkoz6 hozzajarulas iranti kérelmet a
maés iigyekre vonatkozd nyilatkozatoktol kiilon kell kérni, annak érthet6 és konnyen
hozzéaférhet6 forméaban kell tartalmaznia a hozzajarulas kérését és azt vilagos és egyszerti
nyelvezettel kell megfogalmazni. Amennyiben a hozzjarulast tartalmazé nyilatkozat

P

barmely része nem felel meg a Rendelet el6irasainak, akkor az kételezé erével nem bir.

Az FErintett jogosult hozzajarulasit barmikor visszavonni, azonban a hozzajarulas
visszavonisa nem teszi jogszeriitlenné a hozzjarulds visszavonisat megel6z6 idészakban
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folytatott adatkezelési tevékenységet, amennyiben az jogszerd hozzajarulason alapult. A
hozzajarulas visszavonasara az Iskolanak olyan egyszerd formaban kell lehet&séget
biztositania az Erintett részére, mint amilyen egyszerti forméaban lehetSséget biztositott a
hozzajarulas megadasara.
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6. Erintett jogai
Az Erintettek az alabbi (6.1-6.9 pontokban részletezett) jogokkal rendelkeznek:

o tajékoztatashoz valé jog,

hozzaféréshez val6 jog,

) helyesbitéshez valo jog,

o torléshez valo jog,

o Adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

o adathordozhat6saghoz valo jog,

o tiltakozashoz valé jog,

. panasztételhez valo jog, valamint

o az Adatkezel6vel vagy Adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valo jog.

Az Iskola az Erintett részére tomor, atlathato, érthet6 és konnyen hozzéaférheté formaban,
vildgosan és kozérthet6en megfogalmazott tajékoztatast nyGjt a Személyes Adatok kezelése
tekintetében.

Az Iskola a tajékoztatast irasban, elektronikusan vagy mas moédon nydjtja. Az Iskola a
tajékoztatast szabvanyositott ikonokkal is kiegészitheti a jol lathatd, konnyen érthet§ és jol
olvashatdé formaju altalanos tajékoztatas érdekében (elektronikusan megjelenitett ikonoknak
géppel olvashatéonak kell lennie). Amennyiben az Erintett kéri, akkor az Iskola szbban is
tajékoztatast nydjt, amennyiben az Erintett a személyazonossagat — megfelel§ okmanyok
bemutatasaval — igazolta.

Az Iskola az Erintett jogainak gyakorlasat el6segiti. Ha az Erintett elektronikus tton nyujt be
kérelmet, akkor az Iskola azt elektronikus tton vélaszolja meg, kivéve, ha az Erintett masként nem
kéri.

Az Iskola az Erintettet a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrdl indokolatlan késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétll szamitott egy honapon beliil tajékoztatja. Az egy
hoénapos hataridé a kérelem Osszetettségére és a kérelmek szamara tekintettel legfeljebb tovabbi
két honappal meghosszabbithat6. Az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hoédnapos
hataridén beliil tjékoztatja az Erintettet a hataridé esetleges meghosszabbitasarol.

Ha az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil nem tesz intézkedést, akkor az
Iskola a kérelem beérkezésétsl szamitott egy honapos hataridén beliil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrol, hogy az Erintett panaszt nytjthat be valamelyik
feliigyeleti hat6sagnal és élhet birosagi jogorvoslat jogaval.

Az Iskola az Erintett 4ltal benytjtott kérelem teljesitését csak akkor tagadhatja meg, ha bizonyitja,
hogy az Erintettet nem 4ll modjaban azonositani.

Az Iskola az informécibkat, a tajékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben az
Erintett kérelme egyértelmtien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétl6dé jellege miatt — ttlzo,
akkor az Iskola igényt tarthat az adminisztrativ koltségek megtéritésére agy, hogy észszerii
Osszegli dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjin torténé intézkedést.
Amennyiben erre sor keriil, az Iskoldnak kell bizonyitania, hogy az Erintett kérelme
megalapozatlan vagy ttlzo.

Ha az Iskolanak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté személy kilétével
kapcsolatban, akkor az FErintett személyazonossiga megerdsitéséhez sziikséges tovabbi
informaciokat kérhet.

6.1 Tajékoztatashoz val6 jog
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)

(ii)

(iii)

Az Iskola a jelen pont (iii) alpontja szerinti tajékoztatast a Személyes Adatok
megszerzésének id6pontjdban nydjtja, a jelen pont (iv) alpontja szerinti
tajékoztatast az alabbi id6pontok egyikében nyujtja:

a Személyes Adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
Személyes Adatok megszerzésétl szamitott észszeri hataridén, de
legkés6bb egy honapon beliil;

ha a Személyes Adatokat az Erintettel valé kapcsolattartas céljara
hasznaljak, legalabb az Erintettel val6 els§ kapcsolatfelvétel alkalméval,

vagy

ha varhatéan mas Cimzettel is kozli az adatokat, legkésGbb a Személyes
Adatok elsé alkalommal val6 kozlésekor.

Ha az Iskola az eredeti adatkezelési céltdl eltér célbol tovabbi Adatkezelést kivan
végezni, akkor valamennyi tovdbbi Adatkezelést megel6z6en tajékoztatja az
Erintettet az (j adatkezelési célrél, valamint valamennyi, (iii) alpont szerinti
relevans kiegészit6 informaciordl.

Az Iskola a Személyes Adatok megszerzésének idépontjaban az alabbi pontokrol
ad minden esetben tajékoztatast az Erintettek részére, amennyiben a Személyes
Adatokat az Erintetté] gytijti:

az Adatkezelének és — ha van ilyen — az Adatkezel§ képviselGjének a
kiléte és elérhetGségei;

az adatvédelmi tisztvisel§ elérhet6ségei, ha van ilyen;

a Személyes Adatok tervezett kezelésének célja, valamint az Adatkezelés
jogalapja;

az Adatkezel§ vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az
Adatkezelés az Adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges;

adott esetben a Személyes Adatok cimzettjei, illetve a cimzettek
kategoriai, ha van ilyen;

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel§ harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a Személyes Adatokat,
tovabba az Eurdpai Bizottsig megfelelGségi hatarozatanak léte vagy
annak hidnya vagy megfelel6 garancidk alapjan, az Iskolara vonatkozo
vilagi és egyhazi szabalyok alapjan tortén6 adattovabbitas esetén, vagy az
Adatkezel6 olyan kényszerit6 erejli jogos érdekében sziikséges
adattovabbitas esetén, amihez képest az Erintett érdekei, jogai és
szabadsigai nem élveznek elsGbbséget, a megfelel§ és alkalmas garancidk
megjelolése, valamint az azok masolatinak megszerzésére szolgalod
modokra vagy az azok elérhetéségére val6 hivatkozas;

a Személyes Adatok taroldsanak id&tartamarol, vagy, ha ez nem
lehetséges, ezen idStartam meghatarozasanak szempontjairol;

az FErintett azon jogarél, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra
vonatkoz6 Személyes Adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen Személyes
Adatok kezelése ellen, valamint az Erintett adathordozhatésidghoz valo
jogarol;
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(iv)

hozzajarulason alapuldé Adatkezelés esetén a hozzijarulas barmely
id6pontban torténd visszavondsdhoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonis el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott Adatkezelés
jogszerliségét;

feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

arrél, hogy a Személyes Adat szolgéltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének elbfeltétele-e, valamint,
hogy az Erintett kételes-e a Személyes Adatokat megadni, tovabba, hogy
milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa;

automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozban értheté informacidk, hogy az ilyen Adatkezelés milyen
jelentGséggel, és az Erintettre nézve milyen véarhaté kovetkezményekkel
bir.

Nem kell a fentiek szerinti tijékoztatidst megadni az Erintett részére, ha és
amilyen mértékben az Erintett mar rendelkezik az informaciokkal.

Az Iskola a Személyes Adatok megszerzésének id6pontjaban az alabbi pontokrdl
ad minden esetben tajékoztatast az Erintettek részére, amennyiben a Személyes
Adatokat nem az Erintettd] gytijti:

az Adatkezel6nek és az Adatkezel képviselGjének a kiléte és elérhetGségei
(ha van ilyen);

az adatvédelmi tisztviselG elérhetGségei (ha van ilyen);

a Személyes Adatok tervezett kezelésének célja, valamint az Adatkezelés
jogalapja;

az érintett Személyes Adatok kategoriai;

a Személyes Adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai (ha van
ilyen);

adott esetben annak ténye, hogy az Iskola valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat, tovidbba az Europai Bizottsag megfelelGségi
hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy megfelel$ garanciak alapjan,
az Iskolara vonatkozé vilagi és egyhazi szabalyok alapjan torténd
adattovabbitas esetén vagy az Adatkezel6 olyan kényszerit§ ereji jogos
érdekében sziikséges adattovabbitas esetén, amihez képest az Erintett
érdekei, jogai és szabadsagai nem élveznek elsGbbséget, a megfelel§ és
alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek masolatinak
megszerzésére szolgildb modokra vagy az elérhetéséglikre valé hivatkozas;

a Személyes Adatok tarolasanak idGtartama, vagy, ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az
Adatkezelés az Adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges;

az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tsl a ra vonatkozo
Személyes Adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a Személyes Adatok kezelése
ellen, valamint az Erintett adathordozhat6saghoz vald joga;
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. hozzajarulason alapuldé Adatkezelés esetén a hozzijarulas barmely
id6pontban val6 visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas
el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

) felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
o a Személyes Adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok

nyilvanosan hozzaférhet6 forrasokbodl szarmaznak-e; és

o automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo
érthet6 informéciok, hogy az ilyen Adatkezelés milyen jelentGséggel, és az
Erintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

W) Nem kell a fentiek szerinti tijékoztatiast megadni az Erintett részére, ha és
amilyen mértékben

. az Erintett mar rendelkezik az informéaciokkal;

. a szoban forg6d informacidok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek
bizonyul vagy aranytalanul nagy eré6feszitést igényelne, kiilonosen a
kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl, a Rendelet vonatkozd rendelkezésében foglalt
feltételek és garanciak figyelembevételével végzett Adatkezelés esetében,
vagy amennyiben a tijékoztatasi Kkotelezettség valoszintisithetGen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen Adatkezelés
céljainak elérését (az Adatkezel6nek ebben az esetben megfelel6
intézkedéseket kell hoznia — az informéciék nyilvanosan elérhet6vé
tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsigainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében);

. az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja az Adatkezel6re
alkalmazandé uniés vagy tagillami jog, amely az Erintett jogos
érdekeinek védelmét szolgalé megfelel6 intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

. a Személyes Adatoknak szakmai titoktartisi kotelezettség alapjan —
ideértve a jogszabalyon alapulé titoktartasi kotelezettséget is -
bizalmasnak kell maradnia.

(vi) Az Iskola az alabbiak szerint jar el a megfeleld tajékoztatas nyajtasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felel6s valamennyi adatkezelési tevékenység megkezdését
megel6zGen felméri, hogy az adott adatkezelési tevékenység esetében fennéll-e az
Iskola el6zetes tajékoztatési kotelezettsége.

Amennyiben az el6zetes tdjékoztatasi kotelezettség fennall, Ggy az Iskola a
Személyes Adatok kezelését megel6zben elkésziti / elkészitteti a 6.1(iii), illetSleg a
6.1(iv) pontokban foglaltak szerinti adatkezelési tajékoztatot.

Az Iskola az elkésziilt adatkezelési tajékoztatot a Személyes Adatok kezelésének
megkezdése el6tt mindazon személyek rendelkezésére bocsatja, akikre az
adatkezelési tevékenység kiterjed.

Sziikség esetén az Iskola vezetGje, illetve az Adatvédelmi Felel6s kiils6 jogi
tandcsadoval konzultél az adatkezelési tajékoztatok elkészitése tekintetében.

6.2 Hozzaféréshez val6 jog

Az FErintett jogosult tajékoztatast kérni és kapni arrél, hogy az Iskola a kérelem
beérkezésekor kezeli-e a Személyes Adatait.
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Ha az Iskola a kérelmet benydjt6 Erintett Személyes Adatait kezeli a kérelem
beérkezésekor, akkor az Erintett jogosult a kovetkezs informéaciékhoz hozzaférni:

@ az Adatkezelés céljai;
(i1) az érintett Személyes Adatok kategoriai;
(iii) azon Cimzettek vagy Cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a Személyes

Adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiillonosen a harmadik orszagbeli
Cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

(iv) adott esetben a Személyes Adatok taroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

W) az Frintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tl a ra vonatkozo
Személyes Adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat és
tiltakozhat az ilyen Személyes Adatok kezelése ellen;

(vi) felligyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benyijtasanak joga;
(vii) ha a személyes adatokat nem az Erintett§l gyijtotték, a forrasukra vonatkozo

minden elérhetd informécio;

(viii) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo6 érthet6
informaciok, hogy az ilyen Adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az Erintettre
nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel jar.

Ha az Iskola a Személyes Adatokat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
tovabbitja, akkor az Erintett a megfelel§ garanciakra vonatkozo tajékoztatasra is jogosult.

Az Iskola ingyenesen az Erintett rendelkezésére bocsatja az Adatkezelés targyat képezs
Személyes Adatokat. A masolat igénylésére vonatkozé jog azonban nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Tovabbi masolatok igénylése esetén az Iskola igényt tarthat az adminisztrativ koltségek
megtéritésére ugy, hogy észszeri osszegli dijat szamithat fel.

Az Iskola az aldbbiak szerint jar el a hozzaféréshez valo jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felel6s biztositja, hogy a kérelmezd a hozzaférési joga érvényre juttatisa
érdekében benyujtott kérelmével az Iskola foglalkozzon és azt hatarid6ben megvalaszolja.

Az Adatvédelmi Felel6s a kérelem beérkezését kovet6en megvizsgilja, hogy az Iskola
kezeli-e a kérelmezd Személyes Adatait.

Amennyien az Iskola nem kezeli a kérelmezd Személyes Adatait, igy az Adatvédelmi
FelelGs vizsgalatat kovetGen, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 (harminc)
napon beliil tajékoztatast nyijt e tényrdl a kérelmezg részére.

Abban az esetben, ha az Iskola kezeli a kérelmez6 Személyes Adatait, az Adatvédelmi
Felel6s az ellenGrzést kovetGen, de legfeljebb a kérelem beérkezésétSl szamitott 30
(harminc) napon beliil az alabbi 1épéseket teszi meg a kérelem megvalaszolasa érdekében:

. megvizsgalja, hogy a kérelmez6 mely Személyes Adatait kezeli az Iskola;

o megvizsgalja, hogy az adott Személyes Adatokat milyen célbdl és milyen
jogalapon kezeli az Iskola;

o megvizsgalja, hogy a kérelmezd Személyes Adatait mely Cimzettek részére
tovabbitotta az Iskola;
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6.3

o mely Személyes Adatokat milyen idGtartamra kételes az Iskola meg6rizni.

A fenti 1épések megtétele utdn az Adatvédelmi FelelGs elGterjesztése alapjan az Iskola
tajékoztatast nyajt a kérelmezd részére, amely az alabbiakat tartalmazza:

o a kérelmezb Személyes Adatai kezelésének céljat;

o a kérelmezdnek az Iskola altal kezelt Személyes Adatai kategdriait;

o a kezelt Személyes Adatokat mely Cimzettek részére tovabbitottak;

. mely Személyes Adatokat milyen id6tartamra 6rzi az Iskola;

o hogyan kérelmezhetd a Személyes Adatok helyesbitése, torlése vagy kezelésének

korlatozasa, valamint, hogy hogyan tiltakozhat a kérelmez6 a Személyes Adatai
kezelése ellen;

. hogyan és hovd nytjthat be panaszt a kérelmezd a feliigyeleti hat6saghoz
(ideértve a feliigyeleti hatosag elérhetGségérol szolo tajékoztatast is);

o amennyiben az Iskola a Személyes Adatokhoz nem kozvetleniil a kérelmezG6t6l
jutott hozz4, valamennyi informaciora kiterjedd tajékoztatast arrdl, hogy honnan
jutott hozza a kérelmez6 Személyes Adataihoz;

. amennyiben az Iskola a kérelmezé Személyes Adatait automatizalt dontéshozatal
céljabol kezeli, akkor az automatizalt dontéshozatalra vonatkozé6 informaciokat;

. amennyiben a Személyes Adatokat az Iskola harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére tovabbitja, akkor az adattovabbitasra vonatkozo informéaciokat.

Az Iskola a tajékoztatassal egyidejlileg masolatot ad 4t a kérelmezének az Iskola
rendelkezésére allo6 Személyes Adatairol.

Helyesbitéshez val6 jog

Az Iskola az Erintett kérése esetén — indokolatlan késedelem nélkiil — helyesbiti az
Erintettre vonatkozo6 pontatlan vagy hidnyos Személyes Adatokat.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tajékoztat arrél, hogy az Erintett a helyesbitéshez valo
jogat gyakorolta, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen
vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirdl.
Az Iskola az alabbiak szerint jar el a helyesbitéshez val6 jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi FelelSs biztositja, hogy az Iskola az Erintett helyesbitésre val6 kérelmének
beérkezését kovetGen a lehetd legrovidebb idén beliil foglalkozzon a kérelemmel.

Az Adatvédelmi FelelGs a helyesbitési kérelem beérkezését kovetGen megvizsgalja, hogy a
helyesbiteni kért Személyes Adatok az Iskola mely adatkezelési folyamataiban szerepelnek,
valamint azt is, hogy a Személyes Adatokat mely program(ok)ban kell javitani annak
érdekében, hogy azok valamennyi folyamatban helyesbitésre keriiljenek.

Az Iskola a pontatlan vagy hianyos adatokat a kérelmezd kérésének megfelelGen a
folyamatban 1évé iigyekben helyesbiti, valamint biztositja, hogy a jovébeli adatkezelési
tevékenységek soran a helyesbitett adatok keriilnek felhasznalasra.

Az Iskola a helyesbitett adatokrol minden olyan Cimzettet tajékoztat, akivel vagy amellyel
az Iskola az adott, helyesbiteni kért adatok kozolte.

Az Iskola a Személyes Adatok helyesbitésének megtorténtérél tajékoztatja a kérelmezét.

6.4 Torléshez val6 jog
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Az Iskola az Erintett irasbeli kérése esetén — indokolatlan késedelem nélkiil — torli az
Erintettre vonatkoz6 Személyes Adatokat.

6.4.1

6.4.2

Az Iskola torli a Személyes Adatokat, amennyiben az alabbi pontokban foglaltak
valamelyike fennall:

. a Személyes Adatokra abbdl a célb6l mar nincs sziikség, amelybdl azokat
gylijtotték vagy mas modon kezelték;

. az Erintett visszavonja az Adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasét és az
Adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

. az Erintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az Adatkezelés
ellen és nincs elsGbbséget élvezs jogszerli ok az Adatkezelésre, vagy az
Erintett kozvetlen iizletszerzési célbol kezelt Személyes Adatok kezelése

ellen tiltakozik;
. a Személyes Adatokat jogellenesen kezelték;
. a Személyes Adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd6 jogi kotelezettség

teljesitéséhez torolni kell;

. a Személyes Adatok gylijtésére informaciés tarsadalommal Osszefiigg6
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Amennyiben az Iskola nyilvanossagra hozta a Személyes Adatot és azt torolni
koteles, akkor — az elérhet6 technologia és a megvalositds koltségeinek
figyelembevételével — megteszi az elvarhato 1épéseket annak érdekében, hogy
tajékoztassa a Személyes Adatokat kezel6 AdatkezelSket, hogy az Erintett
kérelmezte t6liikk az adott Személyes Adatra mutat6é linkek vagy e Személyes
Adatok méasolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Iskola nem torli azonban a Személyes Adatokat és nem tesz 1épéseket a
Személyes Adatokat kezel6 AdatkezelSk tajékoztatasa érdekében, amennyiben az
Adatkezelés sziikséges:

. a véleménynyilvanitds szabadsdgahoz és a tdjékozodishoz valdo jog
gyakorlasa céljabol;

. a Személyes Adatok kezelését el6ird, az Adatkezel6re alkalmazand6 jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Adatkezel6re ruhizott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa

céljabol;
o a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;
o a kozérdekd archivalas céljabol, tudoméanyos és torténelmi kutatési célbodl

vagy statisztikai célbél, amennyiben a torléshez valé jog
valoszintisithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt
az adatkezelést; vagy

. jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tajékoztat arrél, hogy az Erintett a torléshez vald jogat
gyakorolta, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirdl.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a torléshez valo jog érvényre juttatdsa érdekében:

Az Iskolahoz beérkezd, a torléshez valo jog érvényre juttatasara iranyuld kérelmekkel az
Adatvédelmi Felelds foglalkozik.
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6.5

A torlésre iranyul6d kérelem beérkezését kovetGen az Adatvédelmi Felel6s megvizsgalja,
hogy

. a kérelmez$ Személyes Adatait milyen célbol, illetve milyen jogalapon kezeli az
Iskola;
o az adott célbdl, illetve jogalapon kezelt Személyes Adatokat az Iskola mennyi

ideig jogosult kezelni;

o a jelen pontban felsorolt torlési okok barmelyike fennall-e a kérelmez6 Személyes
Adatainak kezelése esetében;

o a jelen pontban foglalt barmely okbdl sziikséges-e a tordlni kért Személyes
Adatok kezelése.

Amennyiben a fent felsorolt torlési okok barmelyike fennall, és a Személyes Adatok
kezelését egyetlen, az Adatkezelés sziikségességét alatamaszt6 kivétel sem alapozza meg
azon Személyes Adatok tekintetében, melyeknek a torlését az Erintett kérte, akkor az
Iskola az Erintett kérésének megfelelGen torli az adott Személyes Adatokat.

Ha az Iskola a kérelmezd torolni kért Személyes Adatait nyilvanossagra hozta, akkor
koteles minden olyan Cimzettet tajékoztatni a Személyes Adatok torlésérdl, aki vagy amely
részére azokat tovabbitotta.

Amennyiben a kérelmez6 altal tordlni kért Személyes Adatok barmelyikének kezelése a
jelen pontban felsorolt barmely ok miatt sziiksége, Ggy az Iskola az adott Személyes Adatot
nem torli, hanem a nyilvantartisaban mego6rzi. Ebben az esetben az Iskola koteles
tajékoztatni a kérelmez6t arrdl, hogy a tordlni kért Személyes Adatok kezelése mely ok
miatt sziikséges.

Az Iskola a kérelmez6 erre iranyul6 kérése esetén tajékoztatast nytjt arrol, hogy Személyes
Adatait mely Cimzettek részére tovabbitotta.

Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az Iskola korlatozza a Személyes Adatok kezelését, amennyiben az Erintett erre iranyuld
kérelmet nytjt be az Iskola részére és valamelyik alabbi pontban foglalt feltétel teljesiil:

@) az Erintett vitatja a Személyes Adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra
az idStartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellenérizze a
Személyes Adatok pontossagat;

(ii) az Adatkezelés jogellenes és az Erintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri
azok felhasznaldsanak korlatozasat;

(iii) az Adatkezel6nek mér nincs sziiksége a Személyes Adatokra Adatkezelés céljabdl,
de az Erintett jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
igényli azokat; vagy

@iv) az Erintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozott az Adatkezelés ellen
(ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitisra nem
keriil, hogy az Adatkezels jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos
indokaival szemben).

Az Iskola Személyes Adatok kezelésének korlatozasa esetén a Személyes Adatokat a tarolas
kivételével csak az Erintett hozzijarulasiaval jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes személy vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy fontos k6zérdekbdl kezelheti.

Az Iskola az Erintettet elGzetesen tajékoztatja a Személyes Adatok kezelése korlatozasanak
feloldasardl, amennyiben a Személyes Adatok kezelésének korlatozisara korabban sor
keriilt.
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6.6

Az Iskola minden olyan Cimzettet tajékoztat arrdl, hogy az Erintett az Adatkezelés
korlatozasahoz vald jogat gyakorolta, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte,
kivéve, ha ez lehetetlen vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeird.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok korlatozasahoz val6 jog érvényre
juttatisa érdekében:

Az Iskola altal kijelolt Adatvédelmi Felel6s gondoskodik arrél, hogy a kérelmez6 az
Adatkezelés korlatozasahoz val6 jogat érvényre juttathassa.

Az Adatvédelmi Felel§s a kérelem beérkezését kovetGen koteles megvizsgilni, hogy az
Adatkezelés korlatozasanak barmely, jelent pontban foglalt feltétele fennall-e.

Amennyiben az Adatkezelés korlatozisara vonatkozd barmely ok fennill, az Iskola az
alabbiak szerint korlatozza a Személyes Adatok kezelését:

o papir alapon torténé Adatkezelés esetén olyan kiilon mappaba, lezart boritékba
helyezi el a korlatozni kivant Személyes Adatokat tartalmazé dokumentumokat,
amelyhez az Iskolan beliil az Adatvédelmi Tisztvisel6n kiviil senki nem fér hozz4;

o elektronikus alapt Adatkezelés esetén kiilsé adathordozoéra (mely lehet pendrive,
cd, dvd) masolja a korlatozni kivant Személyes Adatokat tartalmazo
dokumentumokat, és az adathordozo6t a papir alapa zarolt Személyes Adatokat
tartalmaz6é mappéaba, lezart boritékba helyezi el. A zarolt Személyes Adatokat ezt
kovetSen torli az eredeti tarolasi helyérél, illetGleg az eredeti tarolasi helyen
anonimizalt adatként tarolja tovabb.

A lezart boritékon fel kell tiintetni a Személyes Adatok torlésének varhaté id6pontjat.
Az Iskola tajékoztatja a kérelmezbt a Személyes Adatok kezelésének korlatozasardl.
Adathordozhat6saghoz valo jog

Az FErintett megkaphatja a r4 vonatkozd, 4ltala az Iskola rendelkezésére bocsétott
Személyes Adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban,
tovabba tovabbithatja ezeket az adatokat egy méasik Adatkezel6nek anélkiil, hogy ezt
akadalyozna az Iskola, ha:

o az Adatkezelés hozzajarulason vagy szerz6désen alapul; és
o az Adatkezelés automatizalt médon (azaz nem papir alapon) torténik.

Az Erintett kérheti, hogy az Iskola az ltala megadott (példaul e-mail cim, életkor) vagy
tevékenységének megfigyelésébdl szarmazo (példaul tevékenységlogok,
honlapel6zmények, keresési el6zmények) Személyes Adatait masik Adatkezel§ részére
kozvetleniil tovabbitsa.

Az Adatkezel$ az adathordozhatésaghoz vald jog gyakorlasa esetén kozvetleniil dtadhatja
az Erintett vagy méasik Adatkezel§ részére a Személyes Adatokat vagy lehetdséget
biztosithat az Erintett részére a Személyes Adatok exportalaséra.

Az Adatkezel§ a Személyes Adatokat géppel olvashaté formatumban adja ki, a Rendelet
nem fir el meghatirozott fajlformatumot. Az Adatkezel6 gyakran hasznilt, konnyen
beszerezhet fizet6s vagy ingyenes szoftverek altal olvashaté formatumban adja at a
Személyes Adatokat (igy példaul xml, csv formatum).

Az Adatkezel6 a személyes adatokat tartalmazo6 fajl metaadatait a legteljesebb mértékben
meg6rzi a Személyes Adatok atadisa soran. Személyes Adatok atadasa esetén olyan
formatumot Kkell vélasztani, amely legteljesebb mértékben megérzi a dokumentum
metaadatait, az adathordozhatosaghoz valo jog érvényesitése esetén a Személyes Adatok
ezért nem adhatok at pdf formatumban.
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6.7

A formatum tekintetében megkeresheti az Iskola az Erintettet. Az Iskolanak az egyes
formatumokkal kapcsolatban olyan tajékoztatast kell nytjtani az Erintett részére, amely
tajékoztatés alapjan az Erintett képessé valik a Személyes Adatok kiaddsanak formatumara
vonatkoz6 dontés meghozatalara.

A Személyes Adatok hordozhatdsaganak biztonsaga érdekében az Adatkezel6 a Személyes
Adatokat tartalmazoé fajlt jelszoval védheti, érzékeny adatok esetén akar kiils6 eszkozzel
torténd azonositason alapa hozzaférést is biztosithat az Erintett vagy a masik Adatkezeld
részére.

Az adathordozhatésaghoz valo jog gyakorlasa nem sértheti a Személyes Adatok torléséhez
vald jogot, illet6leg nem érinti a Személyes Adatok 6rzési idejét. Az Adatkezel6 nem kdteles
a Személyes Adatokat hosszabb ideig 6rizni annak érdekében, hogy az Erintett az
adathordozhatésaghoz val6 jogaval élhessen.

Az adathordozhatosaghoz val6 jog gyakorlasa nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadséagait.

Az Adatkezel§ nem koteles az dtadasra keriil§ személyes adatok minGségét ellendrizni.

Az adathordozhat6saghoz valdé jog gyakorlasinak lehetéségérdl tajékoztatni kell az
Erintettet minden esetben miel6tt felhasznaloi fiokjat bezarja.

Az Iskola az aldbbiak szerint jar el a Személyes Adatok adathordozhatésaganak val6 jog
érvényre juttatasa érdekében:

Az Iskola altal végzett, hozzajarulason vagy szerz6désen alapulé Adatkezelés soran a
Személyes Adatok kezelésére automatizalt médon sor keriilhet.

Az Iskola a kérelem beérkezését kovetGen megvizsgalja, hogy a kérelem targyat képezd
Személyes Adatok kezelésére mely jogalapon keriil sor. Ha a Személyes Adatok kezelésére
hozzajarulas vagy szerz6dés teljesitése jogalapon keriil sor, akkor megvizsgalja, hogy az
Adatkezelés automatizalt médon (azaz nem papiralapu adatkezelés keretében) torténik-e.

Amennyiben a Személyes Adatok kezelése hozzajarulas vagy szerzddés alapjan torténik és
az Adatkezelésre automatizalt modon keriil sor, akkor az adathordozhatosaghoz valo jogra
vonatkoz6 kérelem alapjan torténd intézkedés elGkészitésében és teljesitésében az Iskola
részére rendszergazda feladatokat ellatd személy és az Adatvédelmi FelelSs vesznek részt.

A kérelemben foglaltak szerint Gsszedllitjadk a Személyes Adatokat elektronikus formaban
és Adatvédelmi Felels a kérelmez6 rendelkezésére bocsatja vagy a kérelmezd altal
meghatarozott AdatkezelG részére tovabbitja a Személyes Adatokat xml formatumban.

Tiltakozashoz val6 jog

Az Erintett barmikor tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol a Személyes
Adatainak kezelése ellen, amennyiben az Adatkezelés kozérdekl, vagy az AdatkezelGre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges, vagy az Adatkezelés az Adatkezel§ vagy egy Harmadik Fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges. Az Iskola az Erintett tiltakozasa esetén nem kezelheti tovabb a
Személyes Adatokat, kivéve, ha az Iskola bizonyitja, hogy az Adatkezelést olyan
kényszeritS erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az Erintett
érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Kozvetlen iizletszerzés érdekében torténé Adatkezelés esetén az Erintett barmikor
tiltakozhat a Személyes Adatai tlizletszerzési célbdl torténd kezelése ellen (iizletszerzés
érdekében folytatott profilalkotas esetén is). Az Erintett tiltakozasa esetén iizletszerzési
célbdl az Iskola nem kezelheti a Személyes Adatokat a tiltakozast kovetSen.

77

Az FErintett a tiltakozashoz valé jogot miiszaki el6irasokon alapulé automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.
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Ha a Személyes Adatok kezelésére tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozo Személyes Adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
Adatkezelésre kozérdeki okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald
jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felelgs koteles gondoskodni arrél, hogy az Erintett tiltakozashoz vald
joganak érvényre juttatasaval kapcsolatos kérelmében az Iskola eljarjon.

Ennek els6 1épéseként az Adatvédelmi Felel6s a kérelem beérkezését kovetGen
megvizsgélja az Adatkezelés céljat.

6.7.1

6.7.2

Jogos érdeken alapul6 Adatkezelés

Az Adatkezelési Felel6s megvizsgalja, hogy az adott Személyes Adathoz f{iz6d6
Adatkezelést indokolja-e barmely olyan, kényszerit6 ereji jogos ok, amely
elsGbbséget élvez a kérelmez6 érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
illet6leg, amely a jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodik. Ennek érdekében az Adatvédelmi FelelGs attekinti az
Iskola &ltal korabban lefolytatott érdekmérlegelési tesztek eredményét, illetve,
amennyiben kordbban nem keriilt sor érdekmérlegelésre, elkésziti az
érdekmérlegelési tesztet arra tekintettel, hogy az Adatkezel6 vagy a Harmadik Fél
érdekei els6bbséget élveznek-e az Erintett érdekeivel, jogaval vagy szabadsagaival
szemben.

Amennyiben az Adatvédelmi Felel6s az érdekmérlegelési tesztek attekintése /
elkészitése soran arra az eredményre jut, hogy az Adatkezelést indokoljak olyan,
kényszerit6 erejli jogos okok, amelyek els6bbséget élveznek a kérelmezd
érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, illetSleg jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcesolédnak, agy az Iskola
folytatja a Személyes Adatok kezelését, ellenkezG esetben azonban koteles a
Személyes Adatokat torolni.

Az Iskola a kovetkezs, jogos érdeken alapul6 Adatkezeléseket folytatja:

. munkavallaléi adatok kezelése kapcsolattartas céljabol;
. meghallgatasi jegyz6konyvekben szerepld személyes adatok kezelése;
. szakmai végzettséget alatdmaszt6 bizonyitvinyok méasolatinak kezelése

nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak esetén;

. munkavallalok részére biztositott e-mail fiok kezelése a munkaviszony
megsziinését kbvetGen;

. szerzbdéses partnerek kapcsolattartasi adatainak kezelése;
. rendszdmalapt beléptetéssel kapcsolatos Személyes Adatok kezelése.

Tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol végzett
Adatkezelés

Amennyiben a kérelmezd a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az
Adatkezelés ellen, az Adatvédelmi Felel6s megvizsgalja, hogy a Személyes Adatok
kezelése tudoményos és torténelmi kutatas céljabdl vagy statisztikai célbol
torténik-e, illetve, hogy az Adatkezelésre kozérdekdi okbdl végzett feladat
végrehajtasa miatt van-e sziikség.
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6.8

6.9

Amennyiben az Adatkezelés kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtisa érdekében
sziikséges, a kérelmez6 nem jogosult a Személyes Adatok kezelése elleni tiltakozasra. E
tényrdl az Iskola tajékoztatja a kérelmez6t.

Panasztételhez valo jog

Az FErintett jogosult a feliigyeleti hatésagnal panasszal élni, ha megitélése szerint a ra
vonatkozo6 Személyes Adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az FErintett egyéb kozigazgatdsi vagy birésagi jogorvoslatok sérelme nélkiil jogosult
panaszt benyujtani a feliigyeleti hatésaghoz.

AdatkezelGvel vagy Adatfeldolgozdval szembeni birosagi jogorvoslathoz valé jog

Az Erintett jogosult birosagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a Személyes Adatainak a
Rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti
jogait.
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Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet felé

Olyan Személyes Adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol vagy
nemzetkozi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkozi szervezet részére
torténd Gjboli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasukat kovetGen adatkezelésnek vetnek al4 vagy szandékoznak alavetni, az alabbi
esetekben keriilhet sor:

az Eurépai Bizottsag megfelel6ségi hatarozata alapjan;

az AdatkezelG vagy Adatfeldolgoz6 altal nytGjtott megfelel garanciak alapjan;
az Iskolara vonatkoz6 vilagi és egyhazi szabalyok alapjan; vagy

az alabbi feltételek teljesiilése esetén

az Erintett kifejezetten hozzajarulasat adta a tervezett tovabbitashoz azt kévetéen, hogy
tajékoztattak az adattovabbitasbdl ered6 — a megfelelGségi hatarozat és a megfelel§
garanciadk hianyabol fakad6 — esetleges kockazatokrol;

az Adattovabbitas az Erintett és az Adatkezel§ kozotti szerz6dés teljesitéséhez, vagy az
Erintett kérésére hozott, szerz6dést megel6z6 intézkedések végrehajtasahoz sziikséges;

az Adattovabbitis az Adatkezel$ és valamely mas természetes vagy jogi személy kozotti, az
Erintett érdekét szolgalo szerz6dés megkotéséhez vagy teljesitéséhez sziikséges;

az Adattovabbitas fontos kozérdekbdl sziikséges;
az Adattovabbitas jogi igények elGterjesztése, érvényesitése és védelme miatt sziikséges;

az Adattovabbitas az Erintett vagy valamely mas személy létfontossagli érdekeinek
védelme miatt sziikséges, és az Erintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzajarulas
megadasara;

a tovabbitott adatok olyan nyilvantartasbol szarmaznak, amely az uni6s vagy a tagallami
jog értelmében a nyilvinossig tajékoztatasat szolgalja, és amely vagy altalaban a
nyilvanossag, vagy az ezzel kapcsolatos jogos érdekét igazol6 barmely személy szamara
betekintés céljabdl hozzaférhetd, de csak ha az uniés vagy tagallami jog 4ltal a betekintésre
megallapitott feltételek az adott kiilonleges esetben teljesiilnek.

Az Iskolanak garantalnia kell a harmadik orszigba, illetve nemzetkozi szervezet részére torténd
Adattovabbitas sordn, hogy a természetes személyek szamara e rendeletben garantalt védelem
szintje ne sériiljon.
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8. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

8.1

Az Iskola a felelGsségébe tartozoan végzett (ideértve az Adatkezelés, az Adatfeldolgozas és
a kozos Adatkezelés esetét is) adatkezelési tevékenységekro6l nyilvantartast vezet, amely
jelen Szabalyzat 2. sz. Mellékletét képezi. E nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat
tartalmazza:

o az Adatkezel6 neve és elérhetfsége, valamint — ha van ilyen — a kozos
Adatkezel6nek, az Adatkezel6 képviselGjének és az adatvédelmi tisztviselének a
neve és elérhetGsége;

o az Adatkezelés céljai;

o az Frintettek kategéridinak, valamint a Személyes Adatok kategdridinak
ismertetése;

o olyan Cimzettek kategoriai, akikkel a Személyes Adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak, ideértve a harmadik orszigbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi
szervezeteket;

) adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet

részére torténd tovabbitasara vonatkozd informéciok, beleértve a harmadik
orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositdsat, valamint a 49. cikk (1)
bekezdésének mésodik albekezdés szerinti tovabbitids esetében a megfelel§

garanciak leirasa;
o ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére elGiranyzott hataridék;
o ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési

intézkedések altalanos leirasa.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az Adatvédelmi FelelGs folyamatosan, de
legalabb évente frissiteni koteles.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak frissitése soran az Adatvédelmi FelelGs az
alabbiak szerint jogosult eljarni:

Az Adatvédelmi Felel6s meghatarozott id6kozonként (évente) feliilvizsgalja az Iskola
adatkezelési tevékenységeinek korét.

Amennyiben az Iskola adatkezelési tevékenységi kore valtozott, gy az Adatvédelmi
FelelGs kezdeményezi az Iskola Szabalyzatinak modositasat, az adatvédelmi nyilvantartasi
lapok kiegészitését, torlését feliilvizsgilja / elvégzi az Iskola jogos érdekén alapuld
adatkezelési tevékenységekhez kapcsolédd érdekmérlegelési teszteket, ellen6rzi az
esetleges Adatvédelmi Incidensek nyilvantartasat.

Az Adatvédelmi FelelGs sziikség esetén kiils§ jogi tanacsadéval konzultdl az Iskola
Szabalyzatanak feliilvizsgalataval kapcsolatban.
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9. Adatbiztonsag

9.1 Kockazatok azonositasa és értékelése

Az Iskola felméri, hogy az altala kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatisabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésb6l potencidlisan milyen
kockazatok erednek.

Az Iskola a fentiek szerint azonositott kockazatokat azok felmeriilésének val6szintisége és a
Személyes Adatok biztonsaga szempontjabol meghatarozott silyossaga szerint besorolja.

@) Papiralapti Adatkezelés

Az Iskola a papiralapon kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbél eredé
kockazatokat azonositotta:

o  Véletlen megsemmisités

e Jogellenes megsemmisités

e FElvesztés

e  Megvaltoztatas

e Jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
e Jogosulatlan hozzaférés

Az Iskola a papiralapti Adatkezelés soran azonositott kockazatokat stilyossag és
bekovetkezés valoszintisége szempontjabol az alabbiak szerint értékelte:

Esemény Kockazat Kockazat Kockazat
azonositas bekovetkezésének sulyossaga
valoszintisége

Véletlen Id6legesen nem

megsemmisités | elérhet6 a 3 10
személyes adat

Jogellenes Id6legesen nem

megsemmisités | elérhet6 a 3 10
személyes adat

Elvesztés Idegen
hozzaférés 2 10
lehetséges

Megvaltoztatas | A személyes
adat nem felel

2 5

meg a
valésagnak

Jogosulatlan Idegen

nyilvanossagra | hozzaférés 5

hozatal lehet8sége 5
fennall

Jogosulatlan Célzott 5

hozzaférés adatlopas, 5
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(ii)

Esemény Kockazat Kockazat Kockazat
azonositas bekovetkezésének sulyossaga
valdszintisége
idegen
hozzaférés a
személyes
adathoz

(A kockazat valbsziniiségét és sulyossagat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol
az 1-es érték a legalacsonyabb valdszintiséget, illetve sulyossagot, a 10-es érték
pedig a legmagasabb valbsziniiséget, illetve stilyossagot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok stlyossag és bekovetkezés valdszintisége szempontjabol a
9.4. pontban foglaltszempontokat vette figyelembe.

Elektronikus eszkozok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés

Az Iskola az elektronikus eszkozok igénybevételével kezelt Személyes Adatok
esetén a véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabdl vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférésbdl eredd kockazatokat azonositotta:

o Véletlen megsemmisités

e Jogellenes megsemmisités

e Elvesztés

e  Megvaltoztatas

e Jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
e Jogosulatlan hozzaférés

Az Iskola az elektronikus eszk6zok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés
soran azonositott kockazatokat sulyossag és bekovetkezés valoszintisége
szempontjabdl az alabbiak szerint értékelte:

Esemény Kockazat Kockazat Kockazat
azonositas bekovetkezésének sulyossaga
valoszintisége

Véletlen Id6legesen nem

megsemmisités | elérhetd a 2 10
személyes adat

Jogellenes Id6legesen nem

megsemmisités | elérhet6 a 3 10
személyes adat

Elvesztés Idegen
hozzaférés 2 10
lehetséges

Megvaltoztatas | A személyes
adat nem felel

2 8

meg a
valésagnak

Jogosulatlan Idegen

nyilvanossagra | hozzaférés 2 5

hozatal lehet8sége
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Esemény

Kockazat
azonositas

Kockazat
bekovetkezésének
valdszintisége

Kockazat
sulyossaga

fennall

Jogosulatlan
hozzaférés

Célzott
adatlopas,
idegen
hozzaférés a
személyes
adathoz

(A kockazat valésziniiségét és sulyossagat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol
az 1-es érték a legalacsonyabb valdszintiséget, illetve sulyossagot, a 10-es érték

pedig a legmagasabb valbsziniiséget, illetve stilyossagot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok silyossag és bekovetkezés valoszintlisége szempontjabdl a

9.4. pontban foglaltszempontokat vette figyelembe.

(iii) A papiralapu és elektronikus eszk6zok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés

kockazatainak értékelése

A fenti tabldzatok alapjan az Iskoldnak a papir alapi és elektronikus

Adatkezelésével kapcsolatos kockazatai a kovetkezGk:

elektronikus: 112

papiralapt adatkezelés 110

. minimalis kockazat: 12*¥1¥10=120

Az Iskola feltart kockézata: (110+112) / 120= 1,85

Ertékelése: kockazati szint ,,munkaban rejlé, kezelhet§”

Feltart kockazatmindgsitési savok:

0-1,999 —> ,alacsony, munkéaban rejl§, kezelhets”

2-4,999 —> ,kozepes, fejlesztend§”

5-6,999 —> ,kozepes, tovabbi konkrét 1épések sziikségesek”

7-10 —> ,kockézatos”, azonnali intézkedés sziikséges

9.2 Adatbiztonsigi kovetelmények kialakitasanak szempontjai

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsagat a fenti pont szerint azonositott kockazatok
mérséklése érdekében a kovetkezd szempontok figyelembevételével alakitja ki:

A hozzaférés-jogosultsag rendszerének felépitése, a jogosultsag kiosztasa.
A hozzaférés-ellenérzés rendszerének megvalositasa.

A nyilvantartasok rendszerének és folyamatanak kialakitasa.
Megbizhaté miik6dés, valamint az adatok sértetlenségének és konzisztencidjanak

biztositasa.

Szisztematikus, rendszeres adatmentés.
Az esetlegesen fellépl szoftver- vagy hardverhibak ellenérzése és elharitasa.
Az esetlegesen megsériilt adatok gyors helyreallitasanak biztositasa.

9.3 Adatbiztonsagot szolgald intézkedési lehetGségek
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9.4

Az Iskola a megéllapitott kockazatok és a fenti pont szerinti szempontok
figyelembevételével — tobbek kozott — az alabbi intézkedéseket hajtja végre a Személyes
Adatok biztonsaga érdekében.

Az Adatkezel6 tovabba biztositja, hogy az Adatkezel6nél, illetve az Adatfeldolgozonal a
Személyes Adatokhoz hozzafér6 személyek a Személyes Adatokat kizardlag az Adatkezeld
utasitasanak megfelel6en kezelhessék. E személyek akkor kezelhetik a Személyes Adatokat
az Adatkezel§ utasitasatol eltéréen, ha Oket az Eurbépai Unié vagy az Eurdpai Unid
tagallaméanak joga erre kotelezi.

Adatbiztonsag megvaldsulasa az Iskolanal

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsaganak biztositasa érdekében a kovetkezd
intézkedéseket teszi:

a) az adatkezelés soran megérzi a titkossagot: megvédi az informacidt, hogy csak az
férhessen hozz4, aki erre jogosult;

b) az adatkezelés soran meg6rzi a sértetlenséget: megvédi az informéacionak és a
feldolgozas modszerének a pontossagat és teljességét;

c) az adatkezelés soran meg6rzi a rendelkezésre allast: gondoskodik arrél, hogy amikor a
jogosult hasznalonak sziiksége van ra, valéban hozza tudjon férni a kivant informéaciéhoz,
és rendelkezésre alljanak az ezzel kapcsolatos eszkozok.
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10. Egészségiigyi adatok biztonsaga

27”7

Az Iskolaban az iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a védénd, az orvos asszisztens, az
iskolapszicholégus, valamint a gyogypedagbdgusok kezelnek egészségiligyi adatokat. A véddénd,
valamint az orvos asszisztens megbizasi jogviszonyban latja el a feladatait, valamennyi tovabbi
fenti személy az Iskola alkalmazottja (a tovabbiakban egylittesen ,Egészségiigyi Feladatokat
Ellatok”).

Az Iskola a fogorvosi ellatas tekintetében kiils§ szolgaltatét bizott meg, aki részére a fogorvosi
vizsgalat elvégzéséhez sziikséges személyazonosité adatokat atadja. A fogorvosi vizsgalat
elvégzésével kapcsolatos tovabbi személyes adatokat az Iskola nem kezel.

77

10.1 Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi elGirasai

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik ellatasara,
az iskolaorvos, a foglalkozas-egészségligyi orvos, a véd6ns, az orvos asszisztens kozos
rendel6t hasznal, az iskolapszicholégus, valamint a gyogypedagogusok sajat szobaval
rendelkeznek.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok papiralapG nyilvantartasokat vezetnek, a
nyilvantartasokban a jogszabélyok altal el6irt személyes adatokat tiintetik fel, kotelezd
adatszolgaltatas esetén személyes adatokat nem tartalmazé statisztikai adatokat adnak at
az illetékes hat6sag részére.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok gondoskodnak arrél, hogy a papiralapon kezelt
személyes adatokat gy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be,
tovabbi személyek részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e személyek a
rendel&be/szobaba belépnek.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok a tanulok védelem érdekében egyiittmiikodnek és a
feladataik ellatasdhoz sziikséges személyes adatokat megosztjadk egymassal, valamint a
pedagodgiai szakszolgalatokkal. Az iskolaorvos és a védénd egészségiigyi kérdésekben
felkérésre szakért6ként kozremiikodik a nevelGtestiilet munkajaban. Az iskolapszichologus
a pedagbdgusokkal a nevelG-oktatb munka végzéséhez sziikséges személyes adatokat
megosztasaval segitséget nyjt.

10.2 Az adatkezelési rendszer biztonsaganak és kezelésének részletes szabalyozasa
10.2.1 Az adatkezelési rendszer kornyezetének védelme

Az orvosi rendel6t nem zarjak, tekintettel arra, hogy vészhelyzet esetén az
Gjraéleszté késziilékhez, illetve az orvosi eszkozokhoz szabadon és gyorsan
sziikséges hozzaférni. Az iskolaorvos és a foglalkozis-egészségiigyi orvos az
egészségligyi adatokat tartalmazé dokumentumokat zart szekrényben Orzi,
amihez kizarélag az iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiigyi orvos és a véd6nd,
valamint az orvos asszisztens rendelkezik hozzaféréssel.

Az iskolapszicholégus, valamint a gyégypedagdgusok a szobajukat zarjak, amikor
nem tartézkodnak ott.

Az iskolapszichologus a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat kiilon
szekrényekben tarolja. A sziildi beleegyez6 nyilatkozatok, a szakszolgélati
vélemények, kivizsgilasok leletei, valamint jelige név megfeleltetés, illetve a
szociometriai mérések adatai vannak az egyik kulcsra zart szekrényben, a tanulok
altal foglalkozasokon készitett alkotasok és az iskolapszichologus jegyzetei a
mésik kulcsra zart szekrényben. Az iskolapszichologus a tanulok éaltal
foglalkozasokon készitett alkotasokat és a jegyzeteit jeligével latja el, azokon nem
szerepelnek a tanulék személyazonosit6 adatai.
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A gyogypedagdgusok a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat zarhaté
szekrényben taroljak a szobajukban. A  gybdgypedagbégusok egyméis
dokumentumaihoz szabadon hozzaférnek.

10.2.2 Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megelGzése

A személyes adatok sériilésének és elvesztésének megel6zése érdekében az
Egészségiigyi  Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazo
dokumentumokat papiralapon taroljak, els6sorban zart szekrényben, illetve zart
helyiségben.

Az orvosi rendeld, valamint az iskolapszichologus, valamint a gy6gypedagogusok
szobajanak kozelében porral olt6 késziilék keriilt elhelyezésre.

A védén6 a sziil6kkel szemben fennalld6 kapcsolattartasi kotelezettségének
telefonon vagy e-mailben tesz eleget. A védéné e feladat ellatdsa céljabol
kizarolag az Iskola altal biztositott e-mail cimet hasznalja, az e-mailben a
tanuléra vonatkozd egészségiigyi adatot kivételes esetében tiintet fel, az e-
mailezés els6dleges célja a sziil6kkel vald személyes egyeztetés, csaladlatogatas
id6pontjanak egyeztetése. A védénd tovabba telefonos egyeztetés soran keriili a
tanuléora vonatkoz6 egészségiigyi adat kiadéasat, tekintettel arra, hogy nem
azonosithat6 egyértelmiien a telefonvonal masik végén 1évé fél, a telefonos
egyeztetés ebbdl kovetkezGen elsGsorban a sziil6kkel valé személyes egyeztetés,
csaladlatogatas id6pontjanak egyeztetése céljat szolgalja.

Az iskolapszichologus, amennyiben a torvényes képvisel6vel sziikséges
egyeztetnie, akkor a kapcsolatfelvétel céljabol a torvényes képvisel6vel a
beleegyez6 nyilatkozatban szerepl6 e-mail cimen vagy telefonszamon veszi fel a
kapcsolatot. Az iskolapszicholégus az Iskola altal biztositott e-mail fiokot
hasznélja. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés soran kizarolag a sziikséges
személyes adatokat osztja meg, a torvényes képvisel6vel az egyeztetést
személyesen folytatja le.

A gybgypedagogusok, amennyiben a torvényes képviselGvel sziikséges
egyeztetnilik, akkor a kapcsolatfelvétel céljabol a torvényes képviselGvel a
beleegyezé nyilatkozatban szerepld e-mail cimen vagy telefonszdmon veszik fel a
kapcsolatot. A gyogypedagégusok az Iskola A&ltal biztositott e-mail fidkot
hasznaljak. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés soran kizardlag a sziikséges
személyes adatokat osztjdk meg, a torvényes képviselével az egyeztetést
személyesen folytatjak le.

10.3 Az adatkezelési rendszer sériilése, illetve karosodasa esetére tervezett intézkedések

Amennyiben a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok megsériilnek, akkor az
iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiligyi orvos, a védénd, az orvos asszisztens a feladataik
ellatashoz sziikséges személyes adatokat a sziil6kt6l, valamint az adatszolgaltatasokbol és
az ambulans lapok haziorvosnal fellelhet6 masolatabdl visszaallitjak.

Az iskolapszicholégus a folyamatban 1év6 foglalkozassokkal kapcsolatos adatokat nem
tudja visszaallitani, tekintettel arra, hogy a személyes adatok nem lelheték fel az
iskolapszichologus szobéjan kiviil. Az iskolapszichologus a foglalkozasokon felveszi
ismételten a tanulé személyes adatait, valamint a foglalkozis folytatasahoz sziikséges
adatokat.

A gybgypedagogusok a szakért6i vélemények mésolatdt beszerzik a pedagogiai
szakszolgalatoktdl és a szakvélemények alapjan folytatjak a tanulokkal valé foglalkozast.
Amennyiben a foglalkozasokat 6nkéntesen vette igénybe a tanuld, akkor a foglalkozisokon
felveszik ismételten a tanuldé személyes adatait, valamint a foglalkozas folytatdsahoz
sziikséges adatokat.
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10.4 Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat
papiralapon taroljak, elsGsorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

10.5 Az adatkezel6kre vonatkoz6 szabalyok

10.5.1 Az adatkezel6k munkavégzésre iranyul6 jogviszonyaval Osszefiiggd adatvédelmi
vonatkozast kérdések szabalyozasa

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatoknak a személyes adatok kezelése soran
titoktartasi kotelezettségiik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit,
masrészt pedig az Iskolaval fennall6 szerzGdésben szerepel.

Az iskola-egészségiigyi ellatdsra vonatkozban a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet,
valamint az abban foglalt felhatalmazas alapjan kidolgozott egészségiigyi
dokumentéacio vezetésének rendje iranyado.

A foglakozas-egészségiigyi ellatasra a 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet vonatkozik.

Az iskolapszicholégusi feladatok ellatasara a 2011. évi CXC. torvény 132. § -a, a
15/2013. (II.26.) EMMI rendelet 29. §-a és a pszichologusok etikai kdodexe
vonatkozik.

A gyogypedagbdgusok tevékenységére a 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013.
(I1.26.) EMMI rendelet vonatkozik.

10.5.2 Az adatvédelmi képzés szabalyozisa

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok koteles részt venni az Iskola altal az
egészségiigyi adatok kezelésére is kitérd, személyes adatok kezelésére vonatkozo
képzésen. Tovabba, az Egészségligyi Feladatokat Ellatok a tevékenységiik végzése
soran részt vehetnek olyan kiils6 képzéseken, amelyek a tevékenységiik
végzésével Kkapcsolatos adatkezelési tevékenységekre Kkitérnek, segitséget
nyujtanak az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok

10.6 Az egészségligyi dokumentacio tarolasi ideje

Az Iskola az egészségiigyi dokumentici6 megbrzésérél gondoskodik. Az egyes
dokumentumok megdrzési idejére a nyilvantartasi lapok, valamint az 6rzési id6 tablazat
irdnyado.
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11. Adatvédelmi Incidens

Adatvédelmi Incidens torténik, ha a Személyes Adatok biztonsaga olyan sériilést szenved, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valod
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

11.1

11.2

11.3

Adatvédelmi Incidens bejelentése

Az Iskola az Adatvédelmi Incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, lehetéség szerint
legkésébb 72 oraval azt kovetSen, hogy az Adatvédelmi Incidensrdl tudomast szerzett,
bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsiag Hatosagnak, kivéve, ha az
Adatvédelmi Incidens nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.

Ha az Iskola az Adatvédelmi Incidenst, annak tudomasara jutisatél szamitott 72 6ran
beliil nem jelenti be, akkor a késébbi bejelentéssel egyidejlileg igazolja a késedelem
indokait.

Az Iskola a bejelentésben legalabb az alabbiakat ismerteti:

o az Adatvédelmi Incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
kategoridit és hozzavetGleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetGleges szamat;

o az Adatvédelmi Tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyajtdé egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetGségeit;

. az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valoszintisithets kvetkezményeket;

o az altala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,

beleértve adott esetben az Adatvédelmi Incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Adatvédelmi Incidens nyilvantartasa

Az Iskola nyilvantartja azokat az Adatvédelmi Incidenseket, amelyek olyan Személyes
Adatokat érintenek, amelyek tekintetében az Iskola Adatkezel6ként jar el. Az Iskola az
Adatvédelmi Incidensekrdl késziilt nyilvantartasban a kovetkezdket tiinteti fel:

o Adatvédelmi Incidenshez kapcsol6dé tények;
. Adatvédelmi Incidens hatasai;
o Adatvédelmi Incidens orvoslaséra tett intézkedések.

Erintettek tajékoztatasa az Adatvédelmi Incidensrél

Az Iskola indokolatlan késedelem nélkiil tijékoztatja az Erintetteket valamennyi olyan
Adatvédelmi Incidensr6l, ami olyan Személyes Adatokat érint, amely tekintetében az
Iskola AdatkezelGként jar el, és amely valoszin(isithetben magas kockazattal jar a
természetes személye jogaira és szabadsagaira nézve.

Az Iskola az Adatvédelmi Incidensre vonatkozd tajékoztatasban vilagosan és kozérthetSen
nyujt tajékoztatast az alabbiakrol:

o Adatvédelmi Incidens jellege;

o az Adatvédelmi Tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyajtdé egyéb
kapcsolattart6 neve és elérhet&ségei;

. az Adatvédelmi Incidensbél eredd, valdszintisithet6 kévetkezmények;
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o az altala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések,
beleértve adott esetben az Adatvédelmi Incidensbdl ered6 esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Nem kell azonban az Erintetteket tajékoztatni, ha

o az Iskola megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az Adatvédelmi Incidens Aaltal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak;

o az Iskola az Adatvédelmi Incidenst kovetGen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsigaira jelentett magas
kockazat a tovabbiakban valészintisithetGen nem valdsul meg; vagy

o a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.

Amennyiben a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé, akkor az Iskola
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan tijékoztatja az Erintetteket, vagy olyan hasonlo
intézkedést hoz, amely biztositja az Erintettek hasonl6an hatékony tajékoztatasat.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ feladata, hogy az Adatvédelmi Incidens megtorténtét a
Szabalyzat részét képez6 nyilvantartasba felvegye, valamint gondoskodjon az illetékes
adatvédelmi hatosag felé torténd bejelentésérdl.
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12. Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az Adatkezelés valamely — kiilonosen Gj technolbgiakat alkalmazo6 — tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszintisithet6en magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Iskola az Adatkezelést megel6z6en
hatéasvizsgalatot végez arra vonatkozoban, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a Személyes
Adatok védelmét hogyan érintik.

Nem kell azonban hatasvizsgalatot lefolytatni, ha az Iskola olyan adatkezelési tevékenységet
folytat, amely a felligyeleti hatosag altal kozzétett azon adatkezelési tevékenységek jegyzékében
szerepel, amelyekre hatisvizsgalat lefolytatasa nem kotelezd.

Olyan. egyméshoz hasonlé tipust adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé6 magas
kockéazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetGek.

Az Iskola az adatvédelmi hatésvizsgalat elvégzésekor az Adatvédelmi Tisztvisel6 szakmai tanacsat
koteles kikérni, amennyiben az Iskola Adatvédelmi Tisztvisel6t jelolt ki.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot — tobbek kozott — az alabbi esetekben kell elvégezni:

o természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt Adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatéssal biré vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelentGs mértékben érint6 dontések épiilnek;

o a Személyes Adatok kiilonleges kategoérii, vagy a biintetGjogi felelGsség megéllapitasara
vonatkozo hatérozatokra és biincselekményekre vonatkoz6 Személyes Adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

o nyilvanos helyek nagymértékdi, modszeres megfigyelése.
Az Iskola a kovetkez6 esetekben mérlegeli adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzését:

o Ertékelés és pontozas esetén (példaul profilozas, hitelbiralat, pénzmosas elleni
adatkezelés, marketing, viselkedéselemzés);

. Joghatéssal bir6 vagy hasonl6 jelentds hatédssal jar6 automatizalt dontéshozatal;

o Mobdszeres megfigyelés és ellendrzés (példaul munkahelyi halézat, nyilvanos helyen
megfigyelése);

o Kiilonleges adatok vagy fokozottan személyes jellegli adatok kezelése (példaul

egészségiigyi adatok, pénziigyi adatok, elektronikus kommunikacié megfigyelése);

. Nagy szamban kezelt adatok (példaul nagymértékd adatkezelési miiveletek — értinett
adatalanyok szdmossaga, kezelt adatok mennyisége, véaltozatossaga, adatkezelés
id6tartama, allando jellege, foldrajzi kiterjedtsége);

. Osszekapcsolt adatallomanyok (példaul eltéré célbdl vagy eltérd adatkezels altal kezelt
személyes adatok egy helyen torténd kezelése);

o Kiszolgaltatott személyek adatai (példaul munkavallalok);
o Uj technolégia vagy innovativ alkalmazésok (példaul dolgok internete);
o Az Adatkezelés megneheziti az Erintettek szaméira a jogaik gyakorlasat (példaul

bankkartya csalas elleni referencia adatbazis).
A hatasvizsgalat kiterjed legalabb az alabbi pontokra:

o a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az Adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az Iskola altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;
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az Adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalatara;

az Erintett jogait és szabadsagait érint§ kockazatok vizsgalatara; és

a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a Személyes Adatok
védelmét és a Rendelettel vald Osszhang igazolasat szolgald, az Erintettek és més
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevs garanciikat, biztonsagi intézkedéseket
és mechanizmusokat.

A hatasvizsgalatot nem kell lefolytatni, ha

az Iskolara mint Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges vagy
kozérdekd, vagy az Iskolara mint Adatkezelére ruhézott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges Adatkezelés jogalapjat
unios vagy az adatkezelére alkalmazandé tagallami jog irja eld, és

e jog a szoban forgd konkrét adatkezelési miiveletet vagy miiveleteket is szabalyozza,
valamint

e jogalap elfogaddsa soran egy altalanos hatasvizsgalat részeként mar végeztek
adatvédelmi hatésvizsgalatot,

kivéve, ha a tagillamok az adatkezelési tevékenységet megel6z6en ilyen hatisvizsgalat
elvégzését sziikségesnek tartjak.

Az Iskola sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa
esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a Személyes Adatok kezelése az
adatvédelmi hatasvizsgéalatnak megfelelGen torténik-e.

Az Iskola az altala végzett adatkezelési tevékenységek tekintetében hatasvizsgalat lefolytatasara
nem koteles, mivel az Iskola f6tevékenysége nem kiilonleges adatok kezelése és az Iskola nem
folytat mddszeres megfigyelést.

A hatésvizsgalat lefolytatasidhoz hasznalhaté hatéasvizsgilat mintat jelen Szabalyzat 6. sz.
Melléklete tartalmazza.
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13. Adatvédelmi tisztvisel6

13.1

13.2

13.3

Az adatvédelmi tisztvisel§ kijelclése

Az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozé adatvédelmi tisztvisel6t jel6l ki minden olyan esetben,
amikor

) az Adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellato szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro bir6sagokat;

o az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgoz6 f6 tevékenységei olyan adatkezelési
miiveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy
céljaiknal fogva az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékl
megfigyelését teszik sziikségessé;

o az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozd f6 tevékenységei a Személyes Adatok
kiilonleges kategodridinak és a biintetSjogi felelGsség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé adatok nagy szamban torténé
kezelését foglaljak magukban.

A Katolikus Egyhaz kozos adatvédelmi tisztvisel6t is kijelolhet, ha az adatvédelmi
tisztvisel§ valamennyi tevékenységi helyrél konnyen elérhetd.

Az adatvédelmi tisztviselGt szakmai ratermettség és kiillonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szinti ismerete, valamint az adatvédelmi tisztségvisel6 Rendelet
szerinti feladatainak ellatasara valo alkalmassag alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozo alkalmazottja lehet, vagy
megbizasi szerz6dés keretében lathatja el a feladatait.

Az Iskola kozzéteszi az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségét, és azokat a
feliigyeleti hat6saggal kozli.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az Iskola biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a Személyes Adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes iigybe megfelel6 modon és id6ben bekapesolédjon. Az Iskola tAmogatja
az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasdban azaltal, hogy biztositja szamara azokat az
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a Személyes Adatokhoz és az adatkezelési
miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselG szakértGi szintl
ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az Iskola biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az Iskola az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankciéval nem sajthatja. Az
adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az Iskola legfelsd vezetésének tartozik felelGsséggel.

Az Erintettek a Személyes Adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsol6d6 valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagéallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az Iskola biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon Gsszeférhetetlenség az adatvédelmi tisztvisel6i feladataival.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel§ legalabb a kovetkez6 feladatokat latja el:
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. tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Iskola, tovabba az Adatkezelést végzd
alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unio6s vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

. ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Iskola Személyes Adatok védelmével kapcsolatos
belsG szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az
adatkezelési miveletekben részt vevd személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsol6do auditokat is;

o kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgilatra vonatkozoban,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

o egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és
o az Adatkezeléssel Gsszefiiggd ligyekben — ideértve az el6zetes konzultaciot is —

kapcsolattart6 pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait — az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfelel6 figyelembevételével — az Adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

13.4 Az Iskola az adatvédelmi tisztvisel§ kinevezésével kapcsolatban az aldbbi szempontokat
mérlegelte és az alabbi szempontok alapjan hozta meg az adatvédelmi tisztvisel§
kinevezésével kapcsolatos dontést:

Az Iskola mint kozfeladatot ellaté oktatési intézmény adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésére
koteles. Az Iskola Katainé Pataki Erzsébetet nevezi ki adatvédelmi tisztvisel6nek, mivel sok
éves nevel6i munkaja soran mindig torekedett arra, hogy a tanul6k adatait jogosulatlanul
senki ne ismerje meg, megfelel§ tapasztalattal rendelkezik az adatvédelem teriiletén,
illetve ismeri az Iskola m{ikodését.
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14. Birsag és kartérités

14.1 Birsag

A feliigyeleti hatosdg a Rendelet rendelkezéseinek megsértése esetén birsagot szab ki,
amely birsagnak minden esetben hatékonynak, ardnyosnak és visszatart6 erejlinek kell

lennie.

A feliigyeleti hat6sag az alabbi szempontokat veszi figyelembe annak eldontésekor, hogy
szilikség van-e birsag kiszabésara, illetve a birsag 6sszegének megallapitasakor:

az Iskola altal elkovetett jogsértés jellege, stilyossaga és idGtartama, figyelembe
véve a szOban forgd Adatkezelés jellegét, korét vagy céljat, tovabba azon
Erintettek szama, akiket a jogsértés érint, valamint az altaluk elszenvedett kar
mértéke;

az Iskola altal elkovetett jogsértés szandékos vagy gondatlan jellegét;

az AdatkezelS vagy az Adatfeldolgozb részérdl az Erintettek altal elszenvedett kar
enyhitése érdekében tett barmely intézkedést;

az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozo felelGsségének mértékét, figyelembe véve az
Iskola altal a beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valé megfelelés
érdekében és az Adatkezelés biztonsaga érdekében foganatositott technikai és
szervezési intézkedéseket;

az Adatkezel§ vagy az Adatfeldolgoz6 altal korabban elkovetett relevans
jogsértéseket;

az Iskolanak a feliigyeleti hatosdggal a jogsértés orvosliasa és a jogsértés
esetlegesen negativ hatasainak enyhitése érdekében folytatott egylittmiikodés
mértékét;

a jogsértés altal érintett Személyes Adatok kategoriait;

azt, ahogyan a felligyeleti hatésag tudomést szerzett a jogsértésrél, kiillonos
tekintettel arra, hogy az Adatkezel§ vagy az Adatfeldolgozo jelentette-e be a
jogsértést, és ha igen, milyen részletességgel;

azt, ha az érintett Adatkezel6t vagy Adatfeldolgozot— ugyanabban a targyban —
feliigyeleti hatosag kordbban mar figyelmeztette, utasitotta a szoban forgd
intézkedéseknek val6 megfelelésre;

azt, hogy az Adatkezel§ vagy az Adatfeldolgoz6 tartotta-e magat az Iskola altal
elfogadott magatartasi kodexekhez vagy a tandasitisi mechanizmusokhoz;
valamint

az eset korlilményei szempontjabdl relevans egyéb stlyosbité vagy enyhit6é
tényezdket, példaul a jogsértés kozvetlen vagy kozvetett kovetkezményeként
szerzett pénziigyi hasznot vagy elkeriilt veszteséget.

Ha az Iskola egyazon adatkezelési miivelet vagy egymashoz kapcsolédd adatkezelési
miiveletek tekintetében - szandékosan vagy gondatlansiagb6l — tobb adatvédelmi
kotelezettségét is megsérti, a birsig teljes Osszege nem haladhatja meg a legstlyosabb
jogsértés esetén meghatarozott Osszeget.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 10.000.000 EUR 06sszegli
birsaggal stjthato:

az Adatkezel§ és az Adatfeldolgozo tekintetében (i) a gyermekek hozzajarulasaval
Osszefiiggl, (ii) az azonositiast nem igénylé adatkezelésekre vonatkozo, (iii) a
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14.2

beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valé megfelelésre vonatkozo, (iv) a
kozos adatkezel6kre, (v) az Unidban tevékenységi hellyel nem rendelkezd
Adatkezel6k vagy Adatfeldolgozok képviselGire, (vi) az Adatfeldolgozoéra
vonatkozo, (vii) az Adatkezel6k és Adatfeldolgozok iranyitasa alatt végzett
Adatkezeléssel Osszefiiggh, (viii) az adatkezelési tevékenyégek nyilvantartisara
vonatkozo, (ix) a feliigyeleti hatosaggal vald egyiittmi{ikodésre vonatkozo, (x) az
Adatkezelés biztonsaganak val6 megfelelésre vonatkozd, (xi) az Adatvédelmi
Incidensek bejelentésére vonatkozo, (xii) az Erintett Adatvédelmi Incidensrdl
val6 tajékoztatasara vonatkozo, (xiii) adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasara
vonatkozo, (xiv) feliigyelet hatosaggal torténd elézetes konzulticidra vonatkozo,
(xv) a Rendeletnek megfelel§ adatvédelmi tisztvisel§ kinevezésére vonatkozo,
(xvi) az Iskola é&ltal alkalmazand6 tantsitasi mechanizmusokra vonatkozo

kotelezettségek;

. a tanusit6 szervezetre vonatkozd, a Rendeletben meghatarozott kotelezettségek;
valamint

o az ellen6rz6 szervezet tekintetében jogsértés észlelése esetén a megfeleld

intézkedés megtételére vonatkozo kotelezettségek megsértése esetén.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 20.000.000 EUR 0sszegi
birsaggal stjthato:

o a Személyes Adatok kezelésére vonatkozd elvek, az adatkezelés jogszertiségének
biztositasara vonatkozd, a hozzajarulas feltételeire vonatkozd, valamint a
Személyes Adatok  kiilonleges kategoéridjanak  kezelésére  vonatkozd

koételezettségek;
) az Erintettek jogainak biztositas4ra vonatkozé kotelezettség;
) a Személyes Adatoknak harmadik orszagbeli cimzett vagy nemzetkozi szervezet

részére torténd tovabbitas feltételeire vonatkozo kotelezettség;
o az Adatkezelés kiilonos eseteire vonatkozo tagallami jog szerinti kotelezettségek;

o a feliigyeleti hat6sag utasitasanak, illetve az Adatkezelés atmeneti vagy végleges
korlatozasara vagy az adataramlas felfiiggesztésére vonatkozo felszolitasanak be
nem tartdsa vagy a hozzaférés biztositasdnak elmulasztasdra vonatkozd
kotelezettség.

A feliigyeleti hatosag ismételt ellendrzése soran a feliigyeleti hat6sag utasitisanak be nem
tartasara vonatkozo kotelezettségszegés legfeljebb 20.000.000 EUR 06sszegii birsaggal
sajthato.

Az Iskola anyagi felelGsséget vallal arra, hogy amennyiben az adatvédelmi kotelezettségek

teljesitését ellendrzd feliigyeleti hat6sag az Iskola részére birsagot szab ki, annak Osszegét
az Iskola a felligyeleti hat6sag részére megfizeti.

Kartéritéshez val6 jog

Minden olyan személy, aki a Rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem
vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az Adatkezel6tdl vagy az Adatfeldolgozotdl
kartéritésre jogosult.

Az Adatkezelésben érintett valamennyi Adatkezel§ felelGsséggel tartozik minden olyan
karért, amelyet a Rendeletet sért6 Adatkezelés okozott.

Az Adatfeldolgozo csak abban az esetben tartozik felelGsséggel az Adatkezelés altal okozott
karokért, ha nem tartotta be a Rendeletben meghatarozott, Kkifejezetten az
Adatfeldolgozokat terhel6 kotelezettségeket, vagy, ha az Adatkezel$ jogszerti utasitasait
figyelmen kiviil hagyta vagy azokkal ellentétesen jart el.
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Az Adatkezeld, illetve az Adatfeldolgoz6 mentesiil a felelGsség alol, ha bizonyitja, hogy a

kart el6idéz6 eseményért 6t semmilyen moédon nem terheli felelGsség.

Ha tobb Adatkezel6 vagy tobb Adatfeldolgoz6, vagy mind az Adatkezel§, mind az
Adatfeldolgoz6 érintett ugyanabban az Adatkezelésben, és egyarant felelGsséggel tartozik
az Adatkezelés altal okozott karokért, minden egyes Adatkezel6 vagy Adatfeldolgoz6 az
Erintett tényleges kartéritésének biztositasa érdekében egyetemleges felelGsséggel tartozik
a teljes karért.

Ha valamely Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozd teljes kartéritést fizetett az elszenvedett
karért, jogosult arra, hogy az ugyanazon Adatkezelésben érintett tobbi Adatkezelt6l vagy
Adatfeldolgozétol kovetelje a kartéritésnek azt a részét, amely tekintetében a kart a tobbi
Adatkezel$ vagy Adatfeldolgoz6 okozta.
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15. Kozzétételi szabalyzat

Az Iskola (jelen pontban: ,Adatfelelés”) a jelen kozzétételi szabalyzatban (,Szabalyzat”) foglaltak
szerint latja el a feladatkorébe tartozo iigyekben a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat az Info
tv. és a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet alapjan.

Az AdatfelelGs kozoktatasi intézmény, amely orszagos és térségi feladatot nem lat el.

15.1

15.2

15.3

15.4

Fogalmak

kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es§, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvinossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetGvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli, ide értve kiilonosen a kozfeladatot ellatod szerv feladat- és
hataskorében eljar6 személy neve, feladatkére, munkakore, vezet6i megbizasa, a
kozfeladat ellatiasaval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhet6ségét torvény eldirja;

adatfelelGs: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tdton koételezéen
kozzéteendd kozérdekd adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett;

Kozzétételre keriil adatok

Az Adatfelel6s a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. §-ban és 26/A. §-aban
meghatarozott adatokat teszi kozzé az Oktatasi Hivatal részére torténd megkiildés tatjan.
Az AdatfelelGs a fentiekben foglalt kozérdekli adatokon til, tovabbi kozérdeki adatokat
nem tesz kozzé, egyedi kozzétételi listakat nem készit.

Az Adatfelel6s mint orszagos és térségi feladatot el nem 1at6 kozoktatasi intézmény a
kozzétételi kotelezettségének 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendeletben meghatarozott
informacioés rendszerhez torténd adatszolgaltatas Gtjan tesz eleget.

AdatfelelGs kotelezettsége és felelGssége

Az Adatfelel6s vezetGje gondoskodik a kozzétételi listikon szereplé adatok pontos,
naprakész és folyamatos kozzétételérdl és Oktatdsi Hivatalnak valé megkiildésérdl.

A fenti kotelezettség teljesitése érdekében az AdatfelelGs vezetGje az alabbiak szerint jar el:
az Adatfelel6s vezetGje gondoskodik arrél, hogy az Adatfelels kozzétételi feladatok
ellatasaval megbizott munkatarsa az in. OSAP jelentést hatarid6ben benyujtsa, a tanul6i
elérehaladés iskolai szinti nyomon kovetését szolgald informatikai rendszerbe az adatokat
feltoltse.

Kozérdeki adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok egyedi igénylésének szabalyai
15.4.1  Igénylés benytjtasa

Barki jogosult kozérdeki adat, illetve kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése
iranti kérelmet széban, irdsban vagy elektronikus titon benytjtani.

Az igény irasban a kovetkezé cimre nydjtandd be: 5130 Jaszapati, Damjanich tt
2,
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15.4.2

15.4.3

15.4.4

Az igény széban a kovetkezd cimen nytjtandé be: 5130 Jaszapati, Damjanich ut
2.

Az igény elektronikusan a kovetkez6 e-mail cimre nydjtandé Dbe:
szikataltisk@gmail.com

Adatigénylés megvizsgalasa

Az Adatfelelds az igény beérkezését6l szamitott legrovidebb idén beliil
megvizsgalja, hogy az adatigénylés egyértelmii-e vagy tovabbi pontositasa
szlikséges-e. Amennyiben az adatigénylés tovabbi pontositasa sziikséges, akkor az
Adatfelel6s felhivja az adatigényl6t az adatigénylés pontositasara az adatigényld
altal megadott e-mail cimen vagy postai cimen keresztiil.

Az Adatfelel6s az igénylés beérkezését6l szamitott legrovidebb idén beliil
megvizsgalja, hogy az adatigénylés teljesitése megtagadisanak oka fennall-e.
Amennyiben igen, akkor az Adatfelel6s a 6.6. pontban foglaltak szerint
intézkedik.

Az Adatfelel6s megvizsgalja, hogy az adatigénylés jelentls terjedelmd, illetve
nagyszadmu adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése az AdatfelelGs
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerGforras ardnytalan mértékd
igénybevételével jar-e. Amennyiben igen, akkor az Adatfelel6s a 6.4. pontban
foglaltak szerint intézkedik az adatigénylés teljesitésének hatérideje
meghosszabbitasa irant.

Az Adatfelel6s megvizsgalja, hogy az adatigényl6 a kozérdeki adatokat,
kozérdekbdl nyilvanos adatokat tartalmazo6 dokumentumokrol,
dokumentumrészekrdl masolatot igényel-e.

Koltségtérités megéllapitasa

Ha az adatigényl6 (i) a kozérdekidl adatokat, kozérdekbdl nyilvanos adatokat
tartalmaz6é dokumentumokroél, dokumentumrészekrél mésolatot igényel vagy (ii)
az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszami adatra vonatkozik vagy az
adatigénylés teljesitése az AdatfelelGs alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, akkor az Adatfelelds
koltségtéritést allapit meg.

A Kkoltségtérités mértékének megallapitasa soran az alabbi tételeket veszi
figyelembe az Adatfelelds:

. az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,

. az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

o ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd6 szerv
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaeréforras aranytalan
mértékd igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd
munkaerg-raforditas koltsége.

Adatigénylés teljesitésének hatarideje, hataridé meghosszabbitasa

Az Adatfelel6s az igény beérkezésétfl szamitott legrovidebb id6n beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil kozli az igényelt adatokat.

Ha az igény pontositasara hivja fel az Adatfelel6s az adatigényl6t, akkor az
Adatfelelds a pontositis beérkezését6l szamitott legrévidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil kozli az igényelt adatokat.
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15.4.5

15.4.6

15.4.7

15.4.8

15.4.9

Ha az adatigénylés jelentGs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik,
vagy az adatigénylés teljesitése az Adatfelels alaptevékenységének ellatasahoz
szlikséges munkaerdforras aranytalan mérték(i igénybevételével jar, akkor az
AdatfelelGs az adatigénylés teljesitésének hataridejét egy alkalommal 15 nappal
tortén6 meghosszabbitasarol dont. Az Adatfelelds az adatigényl6t az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatja a hataridé meghosszabbitasarol.

Adatigénylés teljesitése

Az AdatfelelGs az adatigénylést kozérthet§ formaban és - amennyiben ezt az az

AdatfelelGs aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl§ altal kivant
formaban, illetve modon tesz eleget.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus forméaban nyilvinossagra hoztak, az
igényt az Adatfelel6s az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével
teljesiti. Az adatigénylést az Adatfelel6s nem utasitja el arra valé hivatkozassal,
hogy annak kozérthet6 forméban nem lehet eleget tenni.

Az Adatfelel6s — az adatigényl$ erre irdnyulo kérése esetén — az igényelt adatok
masolatat atadja az adatigényl6 részére. A masolat atadasival kapcsolatos
koltségtérités megallapitasaval kapcsolatban a 6.3. pontban foglaltak szerint jar
el.

Adatigénylés teljesitésének megtagadas

Nem tesz eleget az adatkozlési kotelezettségének az Adatfelelds, ha

. az adatigényl6 természetes személy nem ad meg nevet és elérhetGséget;

. az adatigényl6 nem természetes személy nem ad meg megnevezést és
elérhetGséget;

. az adatigényld egy éven beliil igényt nyujtott be, az adatigénylés azonos
adatkorre iranyul és az azonos adatkorbe tartozd adatokban valtozas nem
allt be.

Ha az AdatfelelGs az adatigénylés teljesitését megtagadja, akkor az adatigénylés
megtagadasarol, az indokairol, valamint a jogorvoslati lehet&ségekrdl tajékoztatja
az adatigényl6t az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil irdsban.

Kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos személyes adatok rogzitése

Az AdatfelelGs az adatigényl$ személyes adatait az igény teljesitéséhez, az igény
15.4.2. pont szerinti vizsgéalatahoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges mértékben kezeli.

Az AdatfelelGs az adatigénylé személyes adatait torli, amennyiben a személyes
adatok kezelése a fenti bekezdésben foglaltak szerint nem sziikséges. Az
AdatfelelGs erre tekintettel az igénylé személyes adatait torli az adatigénylés
beérkezésétdl szamitott egy év elteltéve.

Nyilvantartasvezetés, kozérdekidl adatigényléssel kapcsolatos adatszolgaltatas a
hat6sag részére

Az AdatfelelGs nyilvantartast vezet azon kozérdek( adatigénylésekrdl, amelyek
teljesitését megtagadta, tovabba a megtagadés indokairdl.

Az Adatfelel6s minden év januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioészabadsag  Hatésagot (a  hatésag  4&ltal  rendszeresitett
formanyomtatvanyon) az elutasitott kérelmekrél és az elutasitasok indokairol.

Adatigényl6 jogorvoslati lehet6sége
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Az adatigényl6 a kozérdekd adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy
a teljesitésre nyitva allo6 vagy a meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte
esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaci6szabadsig Hat6saghoz.

Az adatigényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy
a teljesitésre nyitva all6 vagy a meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte
esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében bir6saghoz fordulhat.

Az adatigényl6 az igény elutasitisidnak kozlését6l, a hatarid6 eredménytelen
elteltétsl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hatarid6 lejartatol
szamitott harminc napon belill indithatja meg a pert az AdatfelelGs ellen az
AdatfelelGs székhelye szerinti torvényszéken.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz tett bejelentés esetén
az adatigényld a pert a bejelentés érdemi vizsgéalatanak elutasitasarol, a vizsgalat
megsziintetésérdl, az Info tv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol sz6l6
vagy az Info tv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovets
harminc napon beliil lehet meginditani.
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1. sz. Melléklet
Az Iskola adatvédelemmel kapcsolatos 1épései

Helyszin, id6pont

Eljaré személy

Leiras

Teendék
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2. sz. Melléklet
Személyes Adatok kezelésére vonatkozo nyilvantartasok
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3. sz. Melléklet
Adatfeldolgozoként végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
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4. sz. Melléklet
Adatvédelmi Incidensek nyilvantartasa

Tények Kockazat® Hatéasai Orvoslasra tett
intézkedése

2 Az Adatvédelmi Incidens az Iskola értékelése szerint alacsony, kozepes vagy magas kockazata kategoridba sorolhaté be. Az
Iskola a kockazati besorolast a megallapitott tényekbdl vezeti le.
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5. sz. Melléklet
Erdekmérlegelési tesztek
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5. sz. Melléklet
Erdekmérlegelési teszt (minta)

Az Adatkezeld jogos érdekének azonositasa

Mi az adatkezelés célja?

Sziikséges-e az adatkezelés az Iskola vagy
harmadik személy iizleti céljanak eléréséhez?

Megemliti-e a Rendelet vagy barmely mas
jogszabaly a fenti adatkezelési célt mint jogos
érdeket ?

Sziikségességi teszt

Miért fontos a fenti Adatkezelés az Adatkezel§
részére?

Miért fontos az Adatkezelés olyan harmadik
felek részére, akik részére a Személyes Adatokat
tovabbitja az Adatkezel6?

ElérhetG-e az Adatkezelés célja mas moédon?

Aranyossagi teszt

Szamit-e arra az Erintett, hogy az Adatkezel§ a
Személyes Adatait a fenti célbdl kezeli?

Az FErintett szempontjabél emeli-e az
Adatkezel6 szolgaltatdsanak értékét az a
szolgaltatas, illetve van-e hozzaadott értéke
annak a szolgaltatisnak, amelyhez az
Adatkezelés sziikséges?

Esetlegesen negativan befolyasolja-e az Erintett
jogait az Adatkezelés?

Okoz-e barmilyen hatranyt az Adatkezeld
részére, ha az Adatkezelésre nem Kkeriil sor?

Okoz-e barmilyen hatranyt harmadik személy
részére, ha az Adatkezelésre nem kertl sor?

Az Adatkezelésre azon Erintett érdekében
keriil-e sor, akinek a Személyes Adatait az
Adatkezel§ kezeli?

Milyen kapcsolatban 4ll az Erintett és az
Adatkezel§?

Jelenlegi tigyfél

Volt ligyfél

Munkavéllal6 vagy megbizott

Ugyfél munkavallaloja vagy megbizottja
Potencilis tigyfél

Beszallito

Egyéb:
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Milyen kapcsolatban 4ll az Erintett és az
Adatkezel6?

Folyamatos kapcsolatban
Idészakosan fennall6 kapcsolatban

Nem éallnak kapcsolatban

Van-e barmilyen egyenlGtlenség az Adatkezeld
és az Erintett kapcsolatiban? Bir-e barmelyik
fél er6folénnyel a masik felett?

Korlatozna-e az Adatkezelés az Erintett jogait?

Mely Személyes Adatokat kezeli az Adatkezel6 a
fenti cél elérése érdekében?

Kezel-e az Adatkezel§ kiilonleges adatokat a
fenti cél elérése érdekében?

Hogyan jutott hozz4 az Adatkezel§ az Erintett
személyes adataihoz?

Kozvetleniil az Erintett6l

Nem az Erintettdl

Figyelembe véve az Adatkezelés céljat, | o Igen
szamithat-e arra az Erintett, hogy az Adatkezel6 . Nem
a Személyes Adatokat a fenti célbol kezeli?

. Nem biztos
Tekinthet6-e az Adatkezelés sérté jellegilinek
vagy oda nem ill6nek?
Kiildott-e elGzetes tajékoztatast az Adatkezeld
az Erintett részére az Adatkezelés tekintetében?
Rendelkezik-e az Erintett barmilyen mértékii | e Igen, mert
ellendrzési joggal a Személyes Adatok kezelése

. Nem, mert

felett?

Részlegesen, mert

Esetlegesen elérhet6-e a fenti adatkezelési cél
olyan modon, ha az Adatkezel6 a fentiekben
megadottnal kevesebb Személyes Adatot kezel?

Személyes Adatok biztonsagos kezelése érdekében tett 1épések

A fenti cél megvalésitasdhoz sziikséges
legkevesebb Személyes Adatot kezeli-e az
Adatkezel6?

Alnevesiti -e az Adatkezel§ a Személyes
Adatokat?

Milyen technolégiai és szervezeti 1épéseket tesz
az Adatkezel6 a Személyes Adatok biztonsagos
kezelése érdekében?

Tesz-e barmilyen tovabbi 1épést a Személyes
Adatok Dbiztonsagos kezelése érdekében az
Adatkezel6?
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Kiértékelés
A fentiekben foglaltak alapjan az Adatkezel§ a fenti adatkezelési cél tekintetében az alabbi
megallapitasokat teszi:

[...]

Erdekmérlegelési teszt készitsje:

Erdekmérlegelési teszt készitéjének alairasa:

Erdekmérlegelési teszt kelte:

Erdekmérlegelési  teszt  feliilvizsgalatanak
elGiranyzott id6pontja:
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6. sz. Melléklet
Adatvédelmi hatasvizsgalat (minta)

Az Adatkezelés részletes leirasa

1.1 Az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei, céljai:

[...]

1.2  Akezelend6 személyes adatok kore, a személyes adatok cimzettjei, adatkezelés idGtartama:
[...]

1.3 Az adatkezelési tevékenység leirasa:
[...]

1.4  Azon eszkozok és személyek azonositisa, amelyeken keresztiil az adatkezelésre sor keriil,
illetve akik az adatkezelésben részt vesznek (hardver, szoftver, hal6zat, adatkezelésben
kozremiikodé személyek):

[...]
1.5 Jovahagyott magatartasi kodexeknek megfelel adatkezelés:
[...]

Sziikségesség-aranyossagi teszt elvégzése az alabbi tényez6k figyelembe vételével
2.1 Az adatkezelés sziikségességéhez-aranyossdgahoz hozzajarul6 tényezdk

2.1.1 Az adatkezelés célhoz kotottségének valo megfelelés:

[...]
2.1.2 Az adatkezelés jogszertisége, megfelelS jogalap azonositasa:
[...]
2.1.3 Az adattakarékossag elvének valo megfelelés:
[...]
2.1.4 Korlatozott tarolhat6sag
[...]

2.2 Az érintettek jogai erGsitését szolgald tényez6k:
2.2.1 Tajékoztatas nyidjtasa az érintettek részére:
[...]

2.2.2  Ahozzaféréshez valo jog és adathordozhatdsaghoz val6 gyakorlasa:

[...]
2.2.3  Ahelyesbitéshez és torléshez vald jog gyakorlasa:
[...]
2.2.4  Atiltakozashoz val6 jog és adatkezelés korlatozasahoz val6 jog:

[...]

2.2.5 Az adatfeldolgozokkal fennéll6 jogviszony azonositisa

[...]
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2.2.6 A nemzetkozi adattovabbitas biztonsagat biztosit6 tényezdk:
[.]
2.2.7  ElGzetes konzultacio lefolytatasa:
[...]
3 Az Erintettek jogait és szabadsagait érint6 kock4zatok azonositasa

3.1 Valamennyi, a konkrét adatkezelés tekintetében azonositott kockizat esetén az alabbi
szempontok figyelembe vétele:

3.1.1 A kockéazat forrdsanak azonositasa:

[...]
3.1.2 Az érintettek jogait és szabadsagait érint6 kockazatok azonositasa:
[...]

3.1.3 Olyan fenyegetések azonositdsa, amelyek jogosulatlan hozzaféréshez, véletlen
vagy nem szandékos megvaltoztatashoz vagy adatveszteséghez vezethetnek:

[...]
3.1.4  AKkockazatok silyossaganak és bekovetkezése valoszintiségének azonositasa:
[...]
3.2  Afenti 3.1 pont szerint azonositott kockazatok kezelésre tett intézkedések

[...]
4 Ahatasvizsgalat elvégzésében kozremiikods személyek azonositasa

4.1 A hatasvizsgalatot lefolytat6 személy:

[...]
4.2 A hatasvizsgalat lefolytatasaval kapcsolatban tanicsot ad6 személy:
[...]
4.3  Ahatasvizsgalat elvégzésébe bevont érintettek (amennyiben lehetséges):
[...]
Kiértékelés

A fentiekben foglaltak alapjan az Adatkezel§ a fenti adatkezelési cél tekintetében az alabbi
megallapitasokat teszi:

[...]

Hatasvizsgalat készitGje:

Hatasvizsgalat készitGjének alairasa:

Hatasvizsgalat elvégzésének kelte:

Hatasvizsgalat feliilvizsgilatanak elGiranyzott
id6pontja:
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8. sz. Melléklet
Személyes adatok tarolasi ideje

Adatkezelési tevékenység megnevezése Orzési idok
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