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Székhelye, feladatellatasi helye: 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.
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Fenntartd: Magyar Pinkosdi Egyhaz
Alapit okirat: Kelte: 1997. janius 15.
Széma: 1/1997.
Az intézmény jogallasa: 6nalld, belsd egyhazi jogi személy

Az intézmény feliigyelete: A szakmai és torvényességi fel gyelet a Magyar Piinkdsdi Egyhaz
latja el, mint fenntarto, a fenntart6i tevékenység torvényességi feliigyeletét a Pest Varmegyei
Kormanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az intézmény igazgatojat a jogszabalyoknak
megfeleléen a fenntarté nevezi ki, a munkaltatéi jogkort felette a fenntarto képviseldje
gyakorolja.

Miikodési teriilete: Orszagos beiskolazasu intézmény, de jellemzoen Isaszeg varos
kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete (Dany, Tura, Vacszentlaszlo, Godosllo, Valko, Aszod,
Hévizgyork, Veresegyhdz, Szada, Bag, Pécel stb.)

Az intézmény tipusa: orszagos beiskolazasu, tobbcélu, kdznevelési intézmény

e oOvoda

e 4ltalanos iskola (1-8. évfolyam)
gimnazium (9-12. évfolyam)
technikum (9-13. évfolyam)

Az intézmény gazdalkodasa: részben onalléan gazdalkodd intézmény a fenntarté mindenkor hatalyos
gazdalkodasi és egyhazi bels6 szabdlyozasa szerint.

Alapfeladata: a koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC.torvény 4. §-a alapjan

e Ovodai nevelés,

e altalanos iskolai nevelés-oktatas,

e gimnaziumi nevelés-oktatas,

e technikumi nevelés-oktatas,

e atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

¢ felnottoktatas



Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszert miikodésének biztositasa, a nevelémunka zavartalan
miikodésének garantaldsa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatisa.

Az intézményi miikodési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézmeényben.

Az SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha jogszabély erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6ébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot — az intézmény tobbceélu koznevelési
intézményi jellegére tekintettel — a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az
intézmény iskolai feladatait érint6 rendelkezések elfogadasat megelézden ki kell
kérni az iskolaszék — amennyiben miikédik — és az iskolai didkonkormanyzat
véleményét. [Nkt. 25. § (1), 70. § (2) a)-d)]

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése szilkséges. [Nkt. 25. § (1)]

Mivel az intézmény nem allami, egyhazi fenntartasi koznevelési intézmény, a fenntarté az
SZMSZ elfogadasat vagy modositasat megel6z6en irdsban el6irhatja, hogy annak
hatélybalépéséhez fenntartoi egyetértés sziikséges. [Nkt. 31. § (1) d)]

Az elfogadott €s hatalyba 1épett SZMSZ-t az igazgaté az intézmény honlapjan kozzéteszi.
[Nkt. 25. § (1)]



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja




1.2 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
1.2.1 Intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény elbdirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerti és torvényes miikddésért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettes munkajat, az
iskolatitkdrokat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosségekkel, és
biztositja a miikdésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes(ek).

Nevelotestiilet:

A nevel6testiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja. A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet.
A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkak6zossegek:

A munkak6z6sség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatt ellaté pedagogusok. Ennek megfelelden az iskoldban négy (4)
munkakozosség miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti édbréja
mutatja.

Nevel6-oktato munkat segit6 alkalmazottak:

- iskolatitkar

- Ovodatitkar

- rendszergazda

- dajkak

- technikai dolgozok

feladataikat a munkakari leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozésukat az
iskola szervezeti dbrdja mutatja.



Diakkérok, didkdnkorményzat

Az iskola tanuléi a neveléssel-oktatassal — Osszefliggd  tevékenységik
megszervezésére, a demokracidra, kdzéleti felelosségre nevelés érdekében —a hazirendben
meghatarozottak szerint- didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelbtestiilet
segiti. Jogosultak kiildottel ~képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
didkénkorméanyzat munkajat e feladatra kijelélt, felsfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az intézményvezeto
biz meg. A diakénkorményzat munkéjét segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot.

Sziili kbzosség

Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében,
az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezé sziilsi szervezet mikodik. Az osztalyszintl szilldi kozosségekkel az
osztalyfénokok tartjak a kapesolatot, az iskolaszintii szill6i szervezettel pedig az igazgato.

1.2.2 A belsd kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa:

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcesolattartas
megvalosul:

o A mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban,

o Az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott megbeszéléseken,

o Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran,

o Az igazgatohelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan,

o Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szalmai
munkakdzdsség munkamegbeszelésein,

o Az iskolai munkatervben szereplé neveldtestiileti értekezleteken,
rendezveényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a munkak$zosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatérozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjék a rendszeres informéaciocserét az iskola vezetosége €s a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakodzosségek €s
osztalyfonskok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.



Az egy osztélyban tanitok kozossége az osztalyfonokok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisiggal tart munkamegbeszéléseket. (Pl. javaslatok megfogalmazisa, éllasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagogus. Vezetéje az
osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagdgusok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A neveldtestilet egy-egy kisebb tanuldi kézdsség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozdsség
probléméinak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4116 pedagdgusokra
ruhazza at.

Szakmai munkako6zdsségekkel valo kapesolattartas

Az intézményben tevékenykedé szakmai munkakozosségek  folyamatos
egylittmiikodéséért és kapesolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetd i felelosek. A
szakmai munkakdzosségek vezetdi a kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetéség {ilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a
munkakézosségeken beliili ellenorzések, értékelések eredményeirdl.

A munkako6zosség-vezetfk az intézményvezetéstdl kapott informécidkat kételesek
haladéktalanul megosztani a k6z0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k
gondoskodnak.

A sziilokkel valo kapcesolattartés

Az intézmény pedagégusai, osztalyfénokei, a vezetdi sziiléi értekezleteken, sziilbi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola
egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetosége tart kapesolatot a sziiléi kozosséggel €s sziiloi valasztméannyal. A kapesolattartas
fontos eleme sziild szamara az intézmény éltal adott jogosultsaggal a digitalis naplé és az
ellendrzékonyv.

Az iskola, 6voda tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az intézmény
valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili
programok megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott
feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkéja
megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szdmara bemutatd ordkat tarthatnak.

Az érettségi vizsgakon a sziil6i szervezet képviseldje jelen lehet, tajékozodhat a
pedagégusok munkdjardl. Az érettségi irasbeli vizsgaszervezésérél, a szobeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasiaval dsszefliggd igazgatoi dontések
meghozatala el6tt a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését,
megszervezését ¢s lebonyolitasat a sziili szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.



Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztdlyban tanité tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tandran kivili tevékenységet, osztaly- és iskolai programok,
osztélygytlések, didkkozgyilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok a tisztségviselokon keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénkhoz €s az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre tizendt napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkorményzat kozotti kapesolat felelose
elssorban a didkmozgalmat segité tanér, aki minden DOK vezetdségi lilésen €s kozgytiléseken
részt vesz. A didkénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 €s intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili dsszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelétestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

1.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Igazgatd

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
térvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvény az egyhazi fenntartasi intézményekre is
vonatkozo részeiben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

» Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket,

«  Els6éfokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabélyok hataskorébe utalnak,

= Tanuléi fegyelmi iigyekben az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorldja,

» Szabélyozza a szervezet miikodését, tovabba az intézmény életének belsd
rendjét,

= Meghatérozza az intézményen kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit €s
médijait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre
és alairasra, a képviseletre jogosultak korét,

= Ellenérzi a neveld-oktatd munkat, az intézmény iigyvitelét, szervezeteinek €s
kozosségeinek mitkodését,

= Intézkedik a rendkivilli események bekovetkezésekor,

»  Fizetési kitelezettségek, utalvéanyozas esetén gyakorolja a fenntarté altal
meghatéarozott esetekben az alairasi jogkoreét,

=  Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatédsa alol torténd
felmentésérol,



Meghatarozza az 6ralatogatasok alol felmentett tanulok és a egyéni munkarend szerint tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

= Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt,

= Kapcsolatot tart €s egytittmiikodik a fenntartd, Magyar Piink6sdi Egyhaz fotitkaraval,
vezetdjével,

* Kapcesolatot tart €s egytittmiikodik a konyveld és bérszamfejtocég vezetdjével,

= Feltigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodését,

* Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore
tortén6tovabbitasarol,

* Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

* Koordinalja és irdnyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel
fennallo kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai
szervezetekkel, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel
fennallé kapcsolatokra,

= Kidolgozza az iskola nevel6-oktato munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét,

* Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatomunka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat,

= Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

= Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok erositésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfelelé tanar-didk
viszony kialakitasdrol és fenntartaséarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak
tervszeri és folyamatos tovabbképzésérol,

* Gondoskodik a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéseérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellenorzésérol,

= Gondoskodik a nemzeti és 6vodai, iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megiinneplésérol,

* Iranyitja a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységet,

* Biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok szerinti miikddést és az elméleti
oktatas és a tanmihelyi tevékenységek teriiletén,

= lIranyitja a kézépiskolai feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast,

* Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelel
elokészitésérol, megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

= Iranyitja a belso vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat,

* Gondoskodik a pedagdgus munkakszosségek megalakulasardl és mitkodésérl, a
pedagbégusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és timogatasarol, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelétestiileti értekezletek megtartasarol,

= Iranyitja az intézmény pélyazati tevékenységét, feliigyeli a palydzatok megvaldsitasat
¢és a fenntartédsi kotelezettség teljesitését,

= A diakkozgyiilés lebonyolitasanak feltételeit biztositja,

= [ranyitja az ifjisagvédelmi munkat,

* Gondoskodik az 6vodai, iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit rogzité
szabalyzatok végrehajtasarol,

= Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkorméanyzat és a didkkorok miikodésének
feltételeit,



* [ranyitja és 6sszehangolja az intézmény-pedagogus €s nem pedagdgus beosztasu-
dolgozdinak tevékenyseget,

* Az intézmény dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre
vonast alkalmaz,

= Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestiilet és a tanulokozosség életét, a
diskdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat,

= Kezdeményezi és timogatja a nevelé-oktatéo munka tervszeri fejlesztésct, a
korszer(isitd és 0jito torekvések kibontakozasat,

»  Szervezi az intézmény és az ovodaval, iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilso
szervezetek, valamint az intézmény és a gyermek csaladja (gondvisel6je) kozotti
kapcsolatokat,

= Iranyitja, szervezi és ellenorzi az iskolatitkar, ovodatitkar munkajat,

* [ranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését,

= [ranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

«  Ellenérzi és értékeli a tanitasi orkat, foglalkozasokat tovabba allando jelleggel a
tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonskok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenyseéget,

= Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapesolatos forumok megszervezeset,

= Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol,

= Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,

= FPelligyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat,

= Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol,

= Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviselgjével.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes nevelési-oktatasi €s taniigy-i gazgatasi igazgatohelyettesi hatas-
és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az i gazgatonak. Felel6sséggel osztozik
az intézmény nevelési céljainak megvaldsitasaban, az intézmény taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban, és az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban.
Ellendrzései soran személyesen gyézodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével
kapcsolatos jogviszonyligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a
szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitdsa, az iskolai tanmihelyi oktatas feliigyelete.

Igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkorméanyzatok segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

= szakmai munkako6zosségek,
= rendszergazda.

Jogkore:

* taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa,
* alairasi jogkor gyakorlésa az igazgato altal kiadott killon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén,

10



a rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa,

® javaslatkészitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,

Feladatai

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara,

szakmai elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasa, feliigyelete,

az iskolai tanmithelyi munkatérsakkal kapcsolatos éltaldnos iranyitoi, vezetdi
jogkorrel rendelkezik,

a hirdetések ellenérzése,

a gyakornoki rendszer mikodtetése,

a mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa,

az elektronikus naplé miikodtetése,

a rendszergazda iranyitasa,

az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése,

jogkorét a vezetbbeosztasi munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja

az oktatas targyi feltételeinek biztositasa,

irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozéasat,

iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellen6rzi azok tartalmat,
iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast,

feltigyeli az iskolai tanmihely tevékenységét.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuléi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely véltoztatas stb.),

iranyitja a szakmai program elkészitését,

iranyitja a p6tlo, javitd és osztalyozo, kiilonbodzeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat,

irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt,

iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat
oralatogatasokat, bemutaté Orakat, tapasztalatcserét szervez a munkakozosség-
vezetokkel egyeztetve,

részt vesz a killonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezésében,
igény esetén gondoskodik a hit- és valldsoktatas megszervezésérol,

gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérol,

folyamatosa ellétja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal
és dokumentumokkal,

elkészitteti az osztalyfondki tanmeneteket és ellen6rzi az ebben rdgzitett feladatok
végrehajtasat,

gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,

elokésziti €s ellendrzi a kdzosségi szolgélattal kapcsolatos teenddk elvégzését,
gondoskodik a ,.Kiilonods kozzétételi lista” karbantartasardl,

elkésziti €s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét,
¢s gondoskodik annak megvaldsitasarol,

szervezi a tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az iskoldkkal,
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iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, a tanulok
felvételi vizsgait,

figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket,

figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitéseét,

biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitéset,

ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplo vezetését,

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznélja,

az elektronikus naploban a helyettesitéseket ellenorzi,

ellenérzi a munkaiddelszamolasokat,

egyiittmiikddik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban,

ellenérzi a ., Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasacrt,
ellendrzi és értékeli a tanitéasi orakat, tovabba dllandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenysegét,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat,

javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban,

segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat,

gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol,
segiti a neveld-oktaté munkénak, a didkok érdekvedelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat,

gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasénak lehetoségerdl,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével és szervezi a sziir6vizsgalatokat,
kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal,

iranyitja és ellenérzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységet,
gondoskodik a sziil8k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,
sziil6i fogadonap stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol,

felelos az iskolai iinnepségek, a ballagés és a szalagavaté megszervezéséért és
lebonyolitasaért,

részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,
irdnyitja, koordinalja és ellenorzi a nevelStestileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat,

segiti a didkrendezvények megszervezeset és lebonyolitasat,

nyilvéantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat,

ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
és adatszolgaltatasi feladatokat,

megszervezi, iranyitja és ellendrzi az OKTV-re val¢ felkésziilést, valamint az
intézményi szintil egyéb versenyeket,

igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezese, S a
dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi,

tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek,
rendszeresen tajékoztatja a gyakorlo helyeket az intézmény szakképzéssel
kapcsolatos szabalyair6l, dontéseirol,

iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo, tanuldviszonyhoz
kapesolodo tevékenységeket,
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= ellen6rzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok,
mulasztasok, szerzédések, megallapodésok stb.),

* koordindlja a tanulok 6sszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenységet,

= javaslatot tesz a tanmiihely korszertisitésével, allagmeg6vo allag megovasaval és
karbantartasaval kapcsolatban,

= nyilvantartja a tornaterem hasznalatat,

= szervezi és ellenérzi a felzarkoztato és a tehetséggondoz6 foglalkozasokat,

= gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsol6dé
adatszolgaltatasrol,

= gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol,

* gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérése temetésérol és részt vesz annak
biztositaséban.

* Felel6s az informdcioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozések,
hirdetések, iskolaradio stb.).

= Részt vesz az intézményi alapdokumentumok karbantartasaban,

® irdnyitja a szakmai munka kozosségeket,

* feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

2.2. A vezet6knek a nevelési- oktatasi intézményben val6 benntartézkodas rendje

A tanitési napokon az igazgato és az igazgatohelyettes benn tartézkodnak az iskolaban, a tanitas
megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsé foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat
is) végéig. Egyikiik akadalyoztatasa esetén a masik vezeto latja el az tigyeleti feladatot

2.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e az intézmény foglalkoztatottjaival kapcsolatos, hataskorébe tartozé munkaltatdi
intézkedések iratait,

az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettség vallalasokat,

az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket,

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket,

a kozbenso intézkedéseket,

rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitandé iratokat, a kért
adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.
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2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazaséarol szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az uigy elintézése
azonnali intézkedést igényel-a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikodési szabalyzat helyettesitésérél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

Képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato

nyilatkozatok megtétele az intézmény neveben,

tanuléi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kzotti szerz6dések
megkotésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltato: jogkorrel
osszefuggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
tgyekben,

ligyintézeés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elétt,

az intézményfenntarté elott,

a kamaraval, a gyakorlati oktatasban részt vev$ gazdalkodé szervezetekkel
valé kapcsolattartas soran,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal (a
nevelbdtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal),

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasahoz és miikodtetéseben érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval torténo egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyairél fenntartéi, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgat6ja és valamelyik

magasabb vezetoi beosztasban alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

14



Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgat6t tartos tavolléte esetén az igazgatShelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felelst,
lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nydri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgat6 frasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt ki fiiggeszti a hirdetétablan,
valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eloiras vonatkozik a nyéri tigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladata— és hataskdrébal leadott feladat— és hataskorok

Az intézményvezetd az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

e A pedagogusok ¢s vezetok teljesitményértékelésével dsszefiiggd, jogszabaly
€s igazgatéi megbizas alapjan &atruhazhato elokészitd, adatkezelési és
szervezesi feladatok, tovabba az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben
valo vezetoi feladatok,

A teljesitményértékelés 2026/2027. tanévi lefolytatasaért munkéltatoként az igazgato felel. A
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet 2026. julius 11-én hatédlyat vesztette; ezért az SZMSZ nem rogzit
annak alapjan konkrét értékelési hataridoket, pontszamokat vagy eljarasi lépéseket. A helyi
eljarast a mindenkor hatalyos végrehajtési szabalyok szerint kell miikddtetni és sziikség szerint
feltilvizsgalni. [Paétv. 75. § (2) k), 98. § (3); 2026. évi XX VI. térvény 2. §]

e A munkavégzés ellenérzése,

e Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e Az iskolai tanmiithely miik6désének iranyitasa, feliigyelete,

e Az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése,

e A statisztikak elkészitése,

e Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése,

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatinak megszervezése,

e A vilaszthato tantargyak korének meghatarozasa,

e A tantargy valasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiraléasa,

e A nemzeti és az 6vodai, iskolai iinnepek munkarendhez igazodd mélto
megiinneplése,

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenérzése,

e Javaslat tétel a pedagogusok tovabbképzésére,

e Az intézmény kozvetlen és kbzvetett partnereivel valo kapcesolattartas,
egyiittmikodés,

e Személyi anyagok kezelése,
Az atruhdzott feladat— és hataskorok esetében az igazgato helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozossege

3.1.0. Szakalkalmazotti értekezlet

A tbbeélu kéznevelési intézményben az intézmény egészét érintd, az Nkt. 70. § (2) bekezdés
a)-d) pontjaban meghatérozott alapdokumentumok és pedagogiai-szakmai dokumentumok
elfogad6 foruma a szakalkalmazotti értekezlet. A szakalkalmazotti értekezlet miikddésére és
déntéshozatalara a jogszabalyban meghatérozott szabalyokat kell alkalmazni.

A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit az igazgatd késziti el6, biztositva az egyes
intézményegységek és a jogszabaly szerint véleményezésre jogosult kozosségek részvételet,
illetve véleménynyilvanitasat.

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak tandcskozo €s — a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben — dontéshozo testiilete. A tobbeela intézmény egészét
érintd, jogszabdlyban meghatarozott alapdokumentumok elfogaddsaban a szakalkalmazotti
értekezlet jar el. A neveldtestiilet dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkdreit az Nkt. 70.
§-a szerint gyakorolja.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A felsorolast a tébbeélt intézményre irdnyadé hatéskori szabalyokkal egyiitt kell alkalmazni:
az Nkt. 70. § (2) a)-d) pontja szerinti, az intézmény egészét €rinté elfogadd dontéseket a
szakalkalmazotti értekezlet hozza meg.

e apedagogiai program elfogadasa,

az. SZMSZ elfogadasa,

a hazirend elfogadéasa,

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

A tovabbképzési program elfogadasa,

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivélasztasa,

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozé vizsgéara bocsatasa,

A tanulok fegyelmi tigyei,

¢ Az intézményi programok szakmai véleményezése,

az igazgatéi megbizdsra benyujtott palyazat részét képezd vezetdi programot véleményezi; a
véleményezés 2026. augusztus 20-t01 kotelezo [Nkt. 70. § (2) j); Puétv. 37. § 6],

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
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Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkorményzat miik6dési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsat.

A neveldtestiilet a szamdra biztositott feladat— és hataskorék koziil nem ruhézhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti miikodési szabalyzat esetében. Ha

A szakmai munka k6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e azintézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok egyes munka
kozosségeket érinto részeinek elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének munka kozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol,

e Tovabbkepzési program elfogadasarol,

A tanulék magasabb évfolyamba lépésérd] és az osztalyozo vizsgdra bocsatasarol a dontést
a nevel6testiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kdzossége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveld testiiletnek a
dontést kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelétestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelél ki a neveldtestiilet tagjai kozill. A szavazatok
egyenlosége esetén az igazgato szavazata dont. A nevelGtestiilet értekezlet jegyz6konyvét
az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkOnyvet az igazgato, a jegyz0kdnyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
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3.1.1/A. Az igazgatéi palyazat intézményi véleményezésének rendje

Az igazgatéi megbizasra benytjtott palyazat részét képezo vezetdi programot a nevel6testiilet
véleményezi. A fenntarté a palydzé vezetdi megbizasanak tamogatottsagarol kikéri az
alkalmazotti kozosség 4llaspontjat. A véleménynyilvanitasra jogosult alkalmazotti kdzosséget
a pedagdgusok és a neveld-oktato munkat kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
alkotjak. [Puétv. 37. § (6)7)]

A palyazatok atvételétdl szamitva a palyaztato legalabb harminc napot biztosit a vélemények
kialakitasara: a véleményalkotdsra megallapitott hataridé jogveszto. A neveldtestiileti és
alkalmazotti kozosségi értekezletre a palyazot meg kell hivni, és szdmaéra Iehetdséget kell
biztositani palyazata ismertetésére. [Paétv. 37. § (9), (13)]

A vezetdi programrél kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasdval kapesolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat; azt az intézmény a honlapjan, ennek hianyaban a
helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza. [Puétv. 37. § (15)]

3.1.2 Szakmai munkakozosségek

A munkakozOsség tagjai azonos tantargyat, tantirgy csoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. A kozépiskolai tanarok munka kozosségében a kilsd
gyakorl6 helyek oktatoi és részt vehetnek tandcskozasi joggal.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozésségek mikdodnek:

¢ o6vodapedagégus munkakozosseg,

e Also tagozatos tanitok munkakozosseége,

e Napkozis nevelok munkakdzossége,

e Felso tagozatban tanitok munkakzossége,

e Kozépiskolai tanarok munkakozossege,

Szervezeti elhelyezkedésiik az iskola szervezeti dbraja mutatja.
A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezésct.

A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség— vezetd igény szerint hivja dssze.
Az értekezletet dssze kell hivni akkor is, ha az igazgaté vagy igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkakzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség vezetd iranyitja, aki az igazgaté biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 5 évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

e gyakoroljak a nevelétestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat,

e Részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében,
e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasait,
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e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 nevelé— oktaté6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

e Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére,

e Egyiittmiikddnek egymassal a nevel6— oktaté munka szinvonalanak javitasa, és
gyorsabb informaci6 aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozosségi— vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetdjével,

e A munk kdzdsség a tanévre sz6016 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

e Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, hazi
versenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagiljék a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket,

o felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét,

e Szervezik a pedagégusok tovabbképzését,

o Osszeillitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tétel
sorait, ezeket fejlesztik és értékelik,

e Téamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget,

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat timogat6 szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését,

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére,

¢ Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasa,

* A kozépiskolai tanarok munkakozossége kapcsolatot tart a gyakorld helyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalat cseréket
szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek
a szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidos tevékenységének segiti kérésére az iskolaban didkonkorményzat mikodik. A
digdkonkormanyzat vezet szerve a didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
kiildottei €s a diakkorok kildottei képviselik. A didk Onkorményzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6foka végzettségii és pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg legfeljebb &t éves id6tartamra.
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A diakénkorményzat dontési jogkort gyakorol:

e Sajat miikodésérol,

¢ A mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e Hataskorei gyakorlasarol,

¢ Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

a diakonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével ¢s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskola SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezési rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

e A hazirend elfogadasa el6t.

A fenntarté a kéznevelési torvénym83 §-ban felsorolt dontések el6tt kotelezoen kikéri az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmeny 1 gazgatoja felelos.

A diskoénkormanyzat mitkodését sajat szervezeti és miikodési szabélyzat szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan mukodésének
targyi, technikai és mas feltételeit.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelezettségeik teljesitése érdekében az intézmeny
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattev joggal rendelkezo sziiloi
szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint
mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildottei az intézmény
Sziil6i Munkakozosség képviselik az osztélyt.

A s7iiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld—
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok

egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek térgyaldsakor képviseldje részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten.

Déntési joga van sajat mitkddési rendjérol és munkaterverdl.

Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend ¢s a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83 §-ban felsorolt dontések elétt kotelezden kikéri a sziil6i
kozosség véleményét.
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4. A mikodés rendje:

4.1. A tanuloknak nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkoddsanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idoszakban tanitasi napokon 7:00-18:00-ig tart nyitva. Az dvoda
nyitvatartasa 6:00-18:00-ig. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgat6 engedélyezhet.
Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetbje
altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast
az elore kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitéasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetben meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti éra kezdete 8:00 ora. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja.
Kérdzvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan éllapotban kell
atadnia a kévetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdodhessen a kdvetkezo tandra.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi idé el6tt és utan az igazgatéhelyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra
30 perckor kezdbédik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatirozni. Az
ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosékon a tisztasag megérzését
és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdnduldsokon muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6néllé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmeény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodéasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6rés teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozésok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 éra) kozotti drakban
ellatando feladatokat az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6réi kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellaté tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
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iskolaba. Az iskolan kiviilli helyszinen megvalosulo gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a
szakoktato engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérol ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a pedagbgusnak munkakezdés elott telefonalnia kell az
igazgatohelyettesnek.

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és egyéb munkakort betdlté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedag6gus munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az
egyedi munkaidé beosztésokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzas
esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek €s
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodés rendjet
mindazon személyek esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

.4 . () 4

- atanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az iigyeletes vezeté engedélyével keriilhet
sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil

- asziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik

- az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat vé 270
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg
az oktat6 munka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a szaktermekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato ¢s helyettese rogziti, terembeosztassal egyutt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A

22



jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglalkozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés
onkéntes de felvétel esetén foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglalkozésok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatiasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségii tanuldk felzarkoztatdsa a tananyag eredményes
elsajatitasanak elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 orakeret
felhasznaldsarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezeté és az igazgathelyettes javaslata
alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés 6rakon
tal sportfoglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamdra a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az
iskolai sportkordk foglalkozasain valo részvétellel a heti 5 kotelezd testnevelési 6rabol 2 éra
kivalthato. A részvétel igazolasa a foglalkozast tart6 tanar altal vezetett foglalkozasi napld
részvételi adatai alapjan torténik.

A szakkorok c€lja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegennyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotoképességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport és egyszeri alaklomra alakult csoport.
Kozos jellemzojik, hogy a foglalkozésok elére meghatérozott tematika szerint zajlanak.
Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van
szilkség. A didkkorok munkdjat a tanulok dltal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé
szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviselét delegalhat a
Diakonkormanyzatba.

Id6szakos tanoran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulményi versenyekre valé felkészités
celjabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. A felnottoktatds formai

Szakma : Szakképesités Azonosit | Képzés Ly Munka
Agazat ; s Al folyamo
-csoport megnevezeése 0 szama iido K -rend
i renaiik Informatikai
12 i rendszer- €s 50612 12 2 év 1/13, nappali,
g AL oy alkalmazasiizemeltet 02 2/14 esti
tavkozlés ; :
0 technikus
Szakképesités Jelentkezés | Jelentkezés | Jelentkezés | Felelosok kore
megnevezése elofeltétele | médja hatarideje
Informatikai rendszer- és : =
o 3 érettsegi s szeptember g S
alkalmazdsiizemelteto : e s irdsban iskolatitkar
: bizonyitvany 30.
technikus
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7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbozé orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagjai szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmeény egészevel
kapcsolatban  4ll6  intézményekkel, 4llami &nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasival és a kormdnyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelésct, a vezeto munkajanak ellenérzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését ¢s értékelését.

7.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyeties felelos. Munkédja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapesolatot a szakért6i bizottsagokkal, igénybe vegyek a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéschez.
Megszervezi tovibba a pedagbgiai szakmai szolgiltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgiltatasok szikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi -, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

7.3. Kapcesolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapesolatrendszer. A kapesolatrendszer irAnyitoja az intézmény vezetdje,
az operativ feladatokat az igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezo
tanulok szamanak sszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa,
- egytittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

24



- akilsé gyakorlati oktatas szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabalyozas, tanul6i
juttatésok, tanulok ellenérzése, értékelése stb.),

- tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat és eljaras
lefolytatasaban,

- szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinécioja.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatOhelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetoen a tanuldi hidnyzasok jogszabdlyban régzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgéalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabbé a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszoruld tanulék (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapesolattartas az iskola —egészségiligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valé kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirbvizsgélatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolesonos kapesolatért az
1gazgatohelyettes felelos.

7.6. Kapcsolattartis a fenntartéval és a fenntarto6i adatszolgaltatas rendje

Az intézmény a Magyar Piinkosdi Egyhazzal mint fenntartéval rendszeres, dokumentalt
kapcsolatot tart. A kapcsolattartas elsédleges feleldse az igazgatd, aki gondoskodik a
jogszabalyokban, a fenntart6i dontésekben, valamint a Magyar Piinkésdi Egyhaz mindenkor
hatdlyos bels6 szabdlyrendeleteiben meghatérozott adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek teljesitésérdl.

A hitéleti tevékenységet nem, illetve kozvetleniil nem végz6 egyhazi gazdalkodé szervezetek
alapvetd miikodésérdl szolé 1/2022. (XI. 09.) SZR. szamu MPE szabalyrendelet alapjan az
intézmény a rd iranyadod gazdasdgi ¢€s beszamoléasi kotelezettségeket a fenntartd altal
meghatarozott rendben teljesiti. Ennek keretében kiilénésen gondoskodik a negyedéves
konyvviteli zarashoz kapcsolédo fokonyvi kivonat és adofolydszamla-egyenleg megkiildésérdl,
a koztartozasmentes ad6zo6i statuszra vonatkozo tdjékoztatasrol, valamint az elfogadott éves
beszamolo fenntart6 részére torténd tovabbitasarol.

Az eves beszamolo fliggetlen kdnyvvizsgaloi jelentéssel torténd aladtdmasztasa, illetve az e
kotelezettseg aldli felmentés kezdeményezése tekintetében az intézmény a fenntartd hatalyos
szabalyrendelete és dontései szerint jar el. A részletes pénziigyi, szamviteli és adatszolgaltatasi
eljarasrendet az intézmény vonatkozo gazdasagi szabdlyzatai tartalmazzak.
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Az igazgat6 a fenntartdi adatszolgéltatasok teljesitését ellendrzi, a teljesitéshez sziikséges
adatokat a konyvelést, bérszamfejtést, gazdasagi lgyintézést és intézményi adminisztraciot
végzb kozremitkodoktol hataridoben bekéri. [MPE 1/2022. (XI. 09.) SZR. 6. § (4),(6),(9), 7
§ (7]

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
8.1. A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint hirnevének
megbrzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket
a nevelétestillet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii
iinnepélyeken, rendezvényeken, a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarél — a nevelStestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan- az
igazgat6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézoen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmeét az tnnepi 6ltézékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint{i iinnepélyek:

- Tanévnyitd
- Tanévzard
- Ballagas

- Oktdber 23.
- Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

- Oktdber 6.
- Februar 25.
- Aprilis 6.
- Junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek k6z6tt apolja hagyomanyait:

- SZISZI bal,

- Szalagavato,
- Tiicsokavato,
- Golyaavato,
- Mikulas,

- Karacsony,

- Csaladi nap.

9. Az intézményi védo, 6vo eloirasok
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9.1. Védo, 6vo eléirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézménybe valo
tartozkodasa soran meg kell tartaniuk

Az intézmény minden gyermek szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihenéidd, a szabadidé,
testmozgds, sportoldsi-, étkezési lehetGség beiktataséval torténéd, a gyermek életkoranak és
fejlettségének megfeleld kialakitésat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk
egyiittesen felelések az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzés eldird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megorzésével és az egészséges iskolai
kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtaséban részt vesz az iskolaorvos és a
veédono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai tanul6i balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozas, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
dltalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gyézddnie arrél, hogy a tanulék
megertették-¢ az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban régziteni kell az osztalynaploban. Az oktatasban
résztvevo tanulokrol nyilvéntartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az
oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfonoki 6rajan a tanulokat altalanos
balesetmegel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesiti. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni €s adminisztralni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatésara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény baleset-és tlizvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanul6t a gyakorlati oktatashoz
kapcsolodé munkavedelmi oktatasban kell részesiteni. A tanul6 koteles a fenti szabélyzatban
eloirt védoeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban
¢és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kételezhetd, és csak egészséges biztonsagos korulmények kozott foglalkoztathatd.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkit — testnevelési 6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot- gyiriit, karkdtot, nyaklancot
stb.-, amely baleseti veszélyforras lehet.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozésokrol a sziilét elézetesen tajékoztatni kell és a tanulo
feliigyeletérdl az oda-és visszajuttatas kdzben és a foglalkozéason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ell4tasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsosegélynyuijto ladak, az orvosi rendeloben
¢s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A gyermekbalesetek bejelentése pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvvezetését,
nyilvantartasat az igazgaté altal megbizott iskolatitkar végzi. A baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat eldirasai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1év8 18 éves koruk cléréséig az allam altal biztositott,
kormanyrendeletben szabalyozott tanulébiztositdssal rendelkeznek.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben iskolaorvos, védéné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifiiggesztett rendelési iddben vehetok igénybe. Az 6vodasok és a tankoteles tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirovizsgalaton
vesznek részt. Ennek idépontjardl a gyermekeket és a szilldket az osztalyfénok vagy az
6vodapedagogus értesiti. A vizsgdlatokon valé részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanuléra vonatkozdan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetckben az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
gyermekek és az alkalmazottak testi épsége, illetve az intézmény épiilete, az épiiletben ¢€s
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekdvetkezésekor-amennyiben annak jellege indokolja-az els6 feladat az épiilet
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésr6l szdban, az
iskolaradion keresztiil, a cseng6 szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak é€s a tanuldk.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tart6 tanarok feliigyelik, a
naluk 1évo6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriadd esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkiiirités kezdetén és az épiiletb6l valod
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az igazgatd vagy
ligyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az intézmény fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az lgyeletes vezetd bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariad6rol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kitirités idépontjatél szamitott
harom 6ra milva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az dltalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjarol.

10. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyé nevel-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetleges felmeriilé hibak észlelése ¢s korrigalasa, a munka
hatékonysiganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola ellenérzési terve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az intézmény egészét illetden az igazgato, sajat hataskorben
az igazgatOhelyettes €s a munkakozosség-vezetok. A pedagogusok ellendrzési jogkore a
csoportjukban folyo oktaté-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

- a tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatOhelyettes, a munkakozisség-
vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatéssal.

- A munkakézosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd iskolavezetoség elbtti beszamoltatasaval torténik.

- Tanitasi o6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgat6 alkalomszertien ellenérzi.

- Napld vezetése. Az ellenOrzést az osztalyfondkok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyzast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. AZ ellendrzés az orszagos pedagogiai szakmai ellenorzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

- Pedagégiai adminisztracio ellendrzése: beirasi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgdk iratai, az érettségi és szakmai vizsgdk iratai. Ezek
ellenérzését az igazgatohelyettes végzi, az igazgato az alairdsi jog gyakorlasaval végzi
az ellentrzést.

- A szil6iértekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettese ellenorzi.
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- Azigazolatlan hidnyzéasok szémanak alakuldsa. Az ellenorzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendérzés megtartasat a
szakmai munkakozosség és sziil6i kdzdsség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagbgussal,
munkako6zosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetleges feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasira vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithaté  tapasztalatok — Osszegzésére nevelGtestilleti  vagy
munkakozosségi értekezleten keriil sor.

11. Tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai
11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban éllokra, tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megdllapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- Az igazgato,

- az igazgatohelyettes,

- az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen,
- aszaktanar,

- aszakoktato,

- gyakorlati képz6hely oktatoja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje kiteles arrél az osztalyfénskot haladéktalanul értesiten.

Az els6foki fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevel6testiilet, melynek neveében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol az igazgaté harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formdjéban irasba kell foglalnia.

A sziildi szervezet és a didkonkorméanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolydsat megel6z0 egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében.

A tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras lefolytatasaért a fegyelmi bizottsag felel6s, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke tgy {téli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditésat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, kiskord kotelességszegéssel
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gyanusitott tanulo esetén a sziilld egyetért. Amennyiben az egyeztet$ eljras lefolytatdsara
lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskord tanul6 esetén a sziilt), az egyeztets eljards igénybevételének
lehetoségére.

A tanulo-kiskort tanulé esetén a sziil6- az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik tovabba ha az egyeztetd eljarés nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kdtelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulonédl, a fegyelmi jogkér gyakorloja az egyezteté eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd eljarasban
irasban megidllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mell¢kelésevel a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. A felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskori sérelmét elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasérél kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljards megéllapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegh tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatod kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatastigyi kozvetit6i
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

- Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyezteto eljards idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagégus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

- Azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyezteté eljaras el6tt legalabb cgy-egy
alkalommal kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel — egyeztetést folytatni,
amelynek célja az dllaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetést vezetd €s az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras, lehetség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezéruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést végzo pedagdgusok irnak ald.

- Azegyeztet6 eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

- Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- Amennyiben egyezteté eljarasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
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honap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskorti tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

- A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelezettségszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi veétség esetén — ha a fegyelmi
vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatéja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a
tovabbiakban: gazdalkodé szervezet) (tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi
kamarat) értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszeges megjelolésével. Az értesitésben
fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet (vagy a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamara) képvisel6je szabalyszeri értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran
lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviselbje az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvanyozéssal élhessen.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabélyai
szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozés esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb
munkabér egy havi 6sszegének dtven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi
bsszegét érheti el a kartérités mértéke.

12. Az intézményi adminisztracio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus aton el6allitott papir alapa nyomtatvanyok:
o atanuld balesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo,

diakigazolvany kiallitasaval kapcsolatos igazolasok,

pedagdgusigazolvany kidllitasdval kapcsolatos igazolasok,
o utazasi kedvezményre jogositd pedagdgus igazolasok,

7. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

0 0 0 0

12.1. Az elektronikus uton elééllitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papir alapon is hozzéaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvany kiallitdsat kovetden:

- el kell 1atni az igazgaté eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni
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A papir alapu irattérazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentélapja papir alapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatéval kell ellatni.

- afizet jelleggel dsszetlizott kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl illetve oldalbdl 4ll.

Ezesetben a hitelesités szévege: ,Hitelesitési zaradék”, amelyet az iraton fel kell
tiintetni: ,,Ez a dokumentum ...... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all™.

P.h.

hitelesitd

Az elektronikus napl¢ hitelesitési rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik. A frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfelel6 gyakorisaggal keriil sor. A digitalis napl6 elektronikus tGiton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozésok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szillok értesitését és egyéb, a tandrok munk&jat segitd
informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

- A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papir alapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

- A tanév végen a digitalis napl6 éltal generalt anyakényvbél papir alapu térzskdnyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

- Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oral szamat. zaradékokat tartalmazé iratot a tanuld jogviszony
megsziinésén k eseteiben, €s a tanulonak atadasra keriil.

- Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kinyomtatva archivalni sziikséges, mely
hitelesitve, plombalva, az adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen tarolasra kertiil.



12.2. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetoség)
kizérélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mestetjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalénév nem engedélyezhetd. A masok altal ismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért - az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartds részére az intézmenyvezeto
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

12.2. Adatkezelési és adatvédelmi dokumentumok aktualizalasa

Az intézmény az SZMSZ-hez kapesol6dé Adatkezelési szabélyzatot, valamint az intézmény
honlapjan kozzétett adatvédelmi tdjékoztatét folyamatosan feliilvizsgalja. Az adatkezeld, az
adatfeldolgozo, az adatvédelmi tisztviseld, tovabbé az intézmény képviseletében eljaro személy

megnevezésében vagy elérhetdségében bekdvetkezd valtozast indokolatlan késedelem nélkiil
at kell vezetni.

A személyes adatok kezelése soran az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét
(GDPR), valamint az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. Az aktualizalt adatvédelmi tajékoztatot
az intézmény honlapjan hozzaférhet6vé kell tenni.

13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvéantartasok, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az intézmény
honlapjén, a ,.Dokumentumok™ meniipont alatt. A Pedagégiai Program, a Hazirend €és a
Szervezeti Mitkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatéhelyettestl, elozetes egyeztetett idopontban.
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14. Egyéb szabalyozasok
14.1. A tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozds keretében a tanulo altal készitett tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irdsos
megallapodas alapjén — 4truhézhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybél eredd kotelezettség
teljesitése sordn a tanul6 altal iskolai anyagbol készitett tulajdonjoga az iskolét illeti meg. A
kiskora tanulé sziiléje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanulé az altala készitett dolgok
tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel itjan megszerzi. Ezesetben a vételarat az anyagkoltség
¢s a befektetett munka aranyaban kell megéllapitani.

14.2. Pedagbgusok tankdnyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

A pedagégusok a munkajukhoz szitkséges tankonyveket, tandri segédkonyveket a
munkakozOsség-vezeton keresztiil igénylik. Az igényeket az igazgatohelyettes osszesiti, az
intézményvezetd hagyja jova.

Az intézmeny a pedagdgusok munkajat lehet6ség szerint informatikai eszkézokkel tamogatja.
14.3. Az SZMSZ mellékletei és kozzétételiik rendje

Az SZMSZ-hez kapcsolodo, az intézmény miikodését részletesen szabalyozo dokumentumokat
az intézmény egységes dokumentacios rendszerben kezeli. Az ellen6rzési jelentésben nevesitett
kapcsol6doé dokumentumok kiilondsen: az Adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabilyzat,
az Iskolai kényvtar mikddési szabalyzata és a munkakéri leirasmintak.

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ hatélyos, teljes valtozata és a jogszabaly vagy
fenntartdi eldirds alapjan kozzéteendé kapesolodé dokumentumok a KIR-ben, illetve az
intézmény honlapjan a mindenkor hatalyos kozzétételi szabalyok szerint hozzaférheték
legyenek. A kozzétett dokumentumoknak az intézményben alkalmazott, hatalyos valtozattal
meg kell egyezniiik. [Nkt. 25. § (1); 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §]

14.4. Munkakori leirasok feliilvizsgilata

Az intézmeény valamennyi munkakérére vonatkozé munkakori leirast a tényleges szervezeti
struktarahoz, feladat- ¢€s hataskormegosztashoz, valamint a hatalyos foglalkoztatasi
szabalyokhoz kell igazitani. A munkakori leirdasokban a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra €s munkaviszonyra iranyad6, mindenkor hatalyos terminoldgiat kell alkalmazni.
[2023. évi LII. térvény; 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet]

A munkakori leirdsok aktualizaldsaért az igazgaté felel; a vezetdi munkamegosztas vagy a
munkakor Iényeges tartalménak véltozasa esetén a sziikséges modositast haladéktalanul el kell
végezni.
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Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Altalanos iskolai tanar, tanitd
Munkakori azonosito (FEOR szam): 2431

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117, Isaszeg Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai végzettség ¢€s tanitdi szakképzettség. A
kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati
rendszer ismerete. Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itéloképesség, segitOkészség. Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kdvetkezetesség.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elére
meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Az intézmény tanitdjaként részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban, helyi
tantervében megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

e Szaktargyai tanitasat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempdjahoz igazitva
veégzi.

e Szeptember 30-ig bemutatja az év eleji mérések eredményeit figyelembe vevo,
képességek fejlesztését célzd tanmeneteit.

e Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanuldi teljesitményt, az érdemjegyeket bejegyzi az
elektronikus naploba (elsé évfolyamon, masodik évfolyam elsé félévében szdveges
értékelést végez).

e Az irasbeli témazar6 feladatokat 1 évig megérzi.

e Fogadoordkon tajékoztatja a sziildket gyermekiik teljesitményérdl, sziikség esetén
modszertani segitséget nyljt az eredményesség fokozasa érdekében.

e Torekszik a kimagaslo teljesitményt nyujto, tehetséges tanulok képességeinek mind jobb
kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.

o Kozremikodik tantargyaibol a helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos
versenyekre valo felkészitésben.

o Elgsegiti a hatranyos helyzetii, lassti tempoban halado6 tanulok felzarkoztatasat.

e Tanitvanyaiban Kialakitja az értékmegérzo, értékteremtd attitiidot.

e Szorgalmazza a tanulok korében tantargyai teriiletén a legujabb eredményeket feltard
irodalom megismerését, gyermek-¢€s ifjusagi sajtod, radio, TV, (esetleg Internet) révén.

e Minden lehetséges helyzetben torekszik a tanulok kultaralt, illemtudo viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megorzésére, az iskolai
hazirend betartatdsara.

e A tanoérak sziineteiben — beosztas szerint — tigyeletet lat el.

o A szaktargyak oktatisa soran tapasztaltakrol, eredményekrdl, eredménytelenségekrol
félévi s év végi osztalyozo értekezleten beszamol.

e Tanitoként részt vesz az eszk6zok rendszerezésében, leltarozasaban.

e Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken.



e Ahhoz, hogy munkajat tartdbsan magas szinvonalon végezhesse tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo ) tudoményos eredményeket, pedagdgiai szakmunkakat, részt
vesz tovabbképzéseken.

e A kollégak, tanulok, sziil6k személyiségi jogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetekben a jogszabalyokban foglaltak szerint jar el.

e Feleldsségi kore: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenlé banasmodért. Felelds,
hogy a tanuldk — ha kiilonbozd iitemben is, — megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

e A fentieken tdl a tanit6 elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

ISaSZeqg, ..oveeeieiiiee

munkavallalé alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakdri leiras @ mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,

4tadd/ munkaltatd atvevé/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Dajkak munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott mun-
karendben a vezetd irdnyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd ovoda-
pedagbgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai informéaciokat titok-
ként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondoza-
saban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési ter-
veknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, az ételeket az dvondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének ala-
kulésat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-
veégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési felada-
tokban a vezetd €és az 6vono Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsopor-
tot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat ha-
ladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosddkban.
A portalanitast mindennap elvégzi.



A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az dvoda targyait és eszkozeit felel6séggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai
¢s tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotele-
zettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az dévoda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarésat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a csoport torésnaplojat.

Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az dvoda vezeto-
jével.

Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyze-
térdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idOonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.




Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Gondnok

Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 5243

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: legalabb 8 altalanos iskolai osztdly, igényesség ¢€s
pontossag.

Teljesitménymutatok: Munkajat a kozvetlen felettessel vald rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

Altalanos feladatai:

A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a gondnok részben 6nallé munkaval,
részben vezetdi, gazdasagvezetdi iranymutatas alapjan latja el.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag, és a baleset megeldzése
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatdsa sordan figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét. ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Rendszeres karbantartasi feladatok:

- Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, felméri az esetleges karbantartasi munkékat.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat nagysagat, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Abban az esetben, ha tigy itéli meg, hogy a hibat
elharitani nem tudja, értesiteni kell az intézményvezetot.

- Ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a tanulobalesetek elkeriilése érdekében, a
veszélyeztetd helyzet elharitasa (ajtok, ablakok, tanulopadok, székek javitasa).

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, tevékenységek ellatdsdhoz hasznalt eszkozok
rendszeres karbantartasa (tablak, taneszk6zok javitasa).

- Fltési szezonban naponta ellendrzi a kazanok, flitétestek allapotat.

- Gondoskodik a konténerek kiiiritésérol, elszallittatasarol.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, éapoltsagarol
gondoskodik: a parkositott teriiletet gondozza (flivet nyir, gallyaz, locsolja a zdldet).

- Gondoskodik az 1d6tallo, kemény jarofeliiletek tisztantartasarol.

- Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
1épcsdk cstiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a sziikséges feladatokat.
- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositasaban részt
vesz, segiti a kiils6 vallalkozadsok munkajat.



Koteles munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint végezni. A javitdsi munkak kézben az intézmény
vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi el6irasait maradéktalanul betartani.

Isaszeg, ....coovvvvviiiiiiinn,

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1€p életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Igazgatohelyettes

Munkakori azonosito (FEOR szam): 1328

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség. A kdzoktatasra, a
munkaiigyre vonatkozo szakmai €s jogi szabalyok, a belsd szabalyzatok ismerete. Szervezo €s
iranyitasi képesség, a mukodési szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak
egyenletes terhelésére. Kozszolgalati elhivatottsag, kivaldo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzeék.

Teljesitménymutatok: Munkajat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Munk4jat kozvetleniil az igazgatd Utmutatdsai szerint az érvényes jogszabdlyok
betartasaval 6nalldan végzi.

o Az igazgatdt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkdrrel és feleldsséggel
helyettesiti.

e Havi tervezésben tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa.

e Az igazgatoval egyiittmiikodve elkésziti a tantargyi €és Ora- felosztasi terveket, a
képzési formaknak megfelelden.

e Feladatkorével osszefliggben kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

o FElkésziti a sziildi értekezletek, tanulméanyi kirdnduldsok tervezetét, gondoskodik
lebonyolitasukrol.

e Gondoskodik az iskolai iinnepélyek, linnepségek, megemlékezések, rendezvények
alkalomhoz 1116 szinvonalas el6készitésérdl, lebonyolitasarol.

e Ugyeli a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetését,
kezelését, ellenérzését (Osztalynaplok, csoportnaplok, szakkdri naplok, sport
csoportnaplok, korrepetaldsi naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, 1étszamnyilvantartas,
beirasi naplok, statisztikak, osztalynévsorok.).

e Részt vesz a kulturalis programok szervezésében, az iskolai hagyomanyok apoldsaban,
kulturélis versenyek, vetélkeddk lebonyolitasdban (iskolanap, didknap-diakkozgytlés
szervezése a didkonkormanyzat segitd tanar kozremitkodésével).

e Részt vesz az iskola életének bemutatasdba, népszeriisitésében, a szabadidd
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tovabbképzéseken valo részvételre.

e FEllenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagarol.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.



Ismeri, alkalmazza, alkalmaztatja az iskola torvényes miikodésével kapcsolatos
jogszabalyokat.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Felel6sségi  kore: felelossége Kkiterjed teljes feladatkorére ¢és tevékenységére.
Munkakori  tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

FelelOs: szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok
¢s a tobbi alkalmazott munkavégzéséért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az
egyenld bandsmod megkoveteléséért, a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és
tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért, a
vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsaért, a helyettesitések ellatasaért, az
egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért, a
méltanyos és huménus iigykezelésért és dontésekért.

A fentieken tal elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakari leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: .

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé:

Munkakor pontos megnevezése: Iskolai konyvtaros

Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 2711

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskola, konyvtaros-tanar/konyvtiros vagy tanitd
konyvtar miiveltségi teriilet. Konyvszeretet, az olvasokkal szembeni empatia, hatarozottsag,
elhivatottsag, 6nallosag, szakmai téren allandé onfejlesztés, kreativitas.

Teljesitménymutatok: Munkdjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben torténik.
Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Az iskolai konyvtaros az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a munkakozdsséggel, osztalyfonokokkel.

e A konyvtar vezetésével, lgyvitelével kapcsolatosan megteremti a milkodéshez
sziikséges feltételeket, végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Részt vesz a konyvtar leltarozasaban.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

e Tajekoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl.

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

o A fentieken til a szaktanar elvégzi, amivel az igazgatd megbizza.

Isaszeg, ...coovvvviiviiii

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leirds a mai naptol 1ép életbe.



A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

| G S
atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Iskolatitkar

Munkakori azonositéo (FEOR szam): 4111

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Kozépfoku végzettség.

Teljesitménymutatok: Munkdjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben torténik.
Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

o folyamatosan tAmogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a titkarsagvezetd
munk4jat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

e adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

e Osszeallitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti a postakonyvbe,

e fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, iktatja az érkezo és kimend leveleket,
naprakészen vezeti az iktatokonyvet, kezeli az iskola irattarat,

e vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacids Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrél, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol,

e részt vesz a digitalis naplo feltdltésében és kezelésében,

e vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

o felelds a tanuldéi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e clvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szamaddsi nyomtatvanyokat,

e részt vesz a szabadidds tevékenységek ¢és kirandulasok szervezésében és
lebonyolitasaban,

e intézi és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

e clvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utomunkalatokban,

o kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

e abeérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet,

e abeérkezo ¢élelemszamlakrol kiilon nyilvantartast végez, ho végén egyeztetést végez,



e részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasdban,

o cllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat,

e kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban,

e gondoskodik arrél, hogy a sziikséges formanyomtatvanyokat megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak,

e tovabbitja a végzds 8. osztalyos tanuldk jelentkezési lapjait,

o kozremiikddik az elsd osztalyosok beiratasat,

o cgylittmikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel,

e Vezeti a testiileti iilések, értekezletek jegyzokonyveit.

e A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgaté megbizza.

Isaszeg, ...oooovvviiiiiiii

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1¢ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: v,

atado/ munkaltato atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: konyhai kisegito
Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 9236

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: alapfoku iskolai végzettség, igényesség és pontossag.

Teljesitménymutatok: Munkdjat a kozvetlen felettessel valé rendszeres egyeztetésben
torténik.

Munkateriilete: konyha és a hozzatartozo helyiségek /ebédld, raktar, mosogato helyiség/

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

I. Altalanos feladatok

Atveszi a napi étkezéshez sziikséges anyagokat, és az atvételét igazolja az alairasaval.
a kisszallitott étel kulturalt, és higiénikus tarolasa, talalasa,

a kornyezet tisztantartasa,

a napkozi helyiségeinek takaritasa.

II. Részletes szakmai feladatok

A talalokonyha, a konyhai eszkozok és berendezések tisztantartasa a HACCP eldiras
szerint,

a konyhara szallitott étel atvétele, mennyiség, mindségi és héfok tekintetében, az étel
szabalyszer(i tarolasa, kiadagolasa, és a higiénia szabalyok folyamatos betartasa,
betartja a HACCP tervben, a kézikonyvben és a higiéniai utasitasban foglaltakat,
vezeti a munkakoréhez eldirt dokumentaciot,

végzi az ételminta kezelését és szakszerl tarolasat.

végzi a mosogatast,

szakszerlien, rendeltetésszerlien hasznalja az elektromos késziilékeket (mosdgép,
szaritogeép, vasalo stb.),

feladata az intézményben hasznalt textilidk mosésa, vasalasa,

a takaritasi feladatok ellatasa, vizes blokkok tisztantartasa,

gondoskodik a napkozi hazirendjének betartasarol €s betartatasarol,

munkavégzése sordn betartja a munka és tlizvédelmi szabalyokat,

betartja a munkavédelmi eldirasokat,

jelzi az épiilet, a munkateriiletén hasznalt targyak, eszk6zok, berendezések esetleges
meghibasodasait,

A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni ¢€s a tisztitoszerekkel egyiitt el kell
zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

a tisztito és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.
kézmosdkat naponta tobb alkalommal, hasznalat utan fertdtleniti.

biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja.

a tisztitoszereket elzart szekrényben illetve raktarban tarolja.



- véddeszkozoket hasznalja.

- kollegialis egylittmiikodés keretében dolgozik az ellatasban részt vevo munkatarsakkal,
- betartja a hivatasanak megfeleld viselkedési és etikai normakat, szakmai utasitasokat,

- feladatait pontosan ¢és szakszertien végzi,

- kiils6 megjelenésében kulturalt, izléses,

- részt vesz a foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, J

- Jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.

Kiilonleges feleldssége:

- Kozvetleniil felelds azért, hogy a tevékenység kozben idegenek, egészségiigyi
kiskonyvvel nem rendelkezdk ne tartozkodjanak a konyhai helyiségben.

- Felel6s a gazkésziilék szabalyszerii hasznalataért, munka befejezése utan a gazcsapok
elzarasaért.

A kijelolt tertiletért feloséget vallal.

Barmely munkakort betdltd személy felkérhetd az Intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az Igazgato jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Isaszeg, ...ooovvvviiiiiiii,

munkavallalo alairasa munkaltatd alairasa

Nyilatkozat
Ezen munkakdri leirds a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,



atadd/ munkaltatd atvev6/ munkavillald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)






Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Kozépiskolai tanar

Munkakori azonosito (FEOR szam): 2421

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari
szakképzettség. A kozoktatdsra €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete. Szervezd és lényeglatd képesség, katartikus képesség,
érzékenység a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség. Pedagdgiai
elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék,
egyéni kisugarzas, tiirelem.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre
meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e A kozépiskola tanaraként részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

e Szaktargyai tanitasat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempdjahoz igazitva
veégzi.

e Szeptember 30-ig bemutatja az év eleji mérések eredményeit figyelembe vevo,
keépessegek fejlesztését célzo tanmeneteit.

e Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanuldi teljesitményt, az érdemjegyeket bejegyzi az
elektronikus naploba.

e Az irasbeli témazaré feladatokat 1 évig megorzi.

e Fogadoorakon tajékoztatja a sziildket gyermekiik teljesitményérdl, sziikség esetén
modszertani segitséget nyljt az eredményesség fokozasa érdekében.

e Torekszik a kimagaslo teljesitményt nyujto, tehetséges tanulok képességeinek mind jobb
kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.

o Kozremiikodik az adott targybol helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos
versenyekre valo felkészitésben.

o Elgsegiti a hatranyos helyzetii, lassti tempoban halado6 tanulok felzarkoztatasat.

e Tanitvanyaiban Kialakitja az értékmegérzo, értékteremtd attitiidot.

e Szorgalmazza a tanulok korében az altala tanitott teriileten a legjabb eredményeket
feltar6 irodalom megismerését, gyermek-és ifjusagi sajto, radio, TV, (esetleg Internet)
réveén.

e Minden lehetséges helyzetben torekszik a tanulok kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatdsdra, az iskolai €s iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megdrzésére, az iskolai
hazirend betartatdsara.

e A tandrak sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletet lat el.

e A szaktargyak oktatasa sordn tapasztaltakrol, eredményekrdl, eredménytelenségekrol
félévi s év végi osztalyozo értekezleten beszamol.



e Szakos tanarként részt vesz az eszkdzok rendszerezésében, leltarozasaban.

e Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken.

e Ahhoz, hogy munkdjat tartésan magas szinvonalon végezhesse tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo j tudomanyos eredményeket, pedagodgiai szakmunkakat, részt
vesz a 7 évenkénti tovabbképzéseken.

e A kollégak, tanulok, sziilok személyiségi jogait €rintd informdaciokat megorzi, egyéb
esetekben a jogszabalyokban foglaltak szerint jar el.

e Feleldsségi kore: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéért, tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvalositasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

e A fentieken tul a szaktanar elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakari leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: v,

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Intézményegység-vezeto
Munkakori azonositéo (FEOR szam): 1328

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Kinevezés mddja, idotartama: Kijeloléssel évre, illetve visszavonasig

A munkakér célja: Segiti a szakmai igazgaté munkajat. Munkamegosztas szerint ellatja az
6voda pedagogiai, szervezeti, miikodési, taniigy-igazgatasi, gazdasdgiadminisztrativ
feladatait.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség, ismeret: foiskolai 6vodapedagogusi diploma,
minimum 5 év szakmai gyakorlat, IKT eszkdzok hozzaérté hasznalata

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsorolasa: Alapvetd feladatai az aldbbiak szerint: 1; 2; 3;
4,

1. Pedagégiai- szakmai

- Aktivan részt vesz az intézményegység nevelési programjanak, illetve a tagbvoda nevelési
gyakorlatanak kialakitasadban, el@segit, annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositésra,
amennyiben sziikségesnek érzi.
- Legjobb tudasa szerint mindenkor segiti €s tdmogatja az d6voda hosszu- €s rovid tava
célkitlizéseinek megvaldsitasat.
- Elkésziti az 6voda munkatervét, illetve munkaterv értékelését.
- Aktiv szerepet vallal és példat mutat az 6voda értékrendjének kialakitasdban.
- Az ellendrzési tervnek megfelelden ellendrzi a pedagogiai munkat.
- Aktivan részt vesz az intézmény onértékelésében.
- Oszténzi a pedagogusokat a mindsitési eljarasra valo jelentkezésre.
- Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.
- Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.
- Ellendrzi az egyenlobanasmod elvének érvénye siilését.
- Osztonzi a pedagogus tervszert, és folyamatos onképzését
- El6segiti az 1jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség, €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.
- Az intézményi dokumentumokat jol ismeri, és gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.



- Betartja a 241/1996. évi kozegészségiigyi szakvéleményt, miszerint a gyermekek részére
hazilag, vagy cukrasztermelGben készitett vajkrémes, tojasos siiteményt, tortat nem fogadhat
el a sziiloktol!

2. Taniigy-igazgatasi feladatok

- Az éves normativa és statisztika elkészitésében felel0sséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast.

- Felel a mindenkor aktuélis jelentések pontos kozléséért, és hataridore torténd tovabbitasaért.
- Sziil6i kérésre engedélyezi a gyermeki hianyzéasokat.

- Amennyiben a gyermek igazolatlanul mulaszt, haladéktalanul jelzi az igazgatosag felé.

- Amennyiben a gyermek adataiban, vagy jogviszonyaban valtozas all be, szintén
haladéktalanul jelzi az intézményegység titkarsaga felé.

- Ellenérzi az ovi-KRETA moduljainak vezetését, azok tartalmat, naprakész allapotat.

- Biztositja az 6vodan beliili informécio-aramlast.

- Javaslatot tesz az SZMSZ ¢és a hazirend 6sszedllitdsdhoz.

- Evente egy alkalommal, illetve sziikség szerint 6sszevont sziili értekezletet tart.

- A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogainak érvényre juttatasat.

- Gondoskodik a sziil6i értekezletek, egyéni beszélgetések megtartasarol.

- Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a neveldtestiiletet, illetve az alkalmazottakat
munkaértekezletre.

- Részt vesz a intézmény igazgatok részére szervezett értekezleteken.

- Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

- Figyelemmel kiséri az 6vodaban folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

- Megszervezi a gyermekek egészségligyi vizsgalatat.

- A baleset védelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal
jelzi az intézmény igazgatdsaga felé.

- Ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

- Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

- A dolgozok egészségiigyi alkalmassagat nyomon koveti

- Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az
elézetes beosztas alapjan.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

- Részt vesz a teljesitmény-értékelési folyamatban. Minden év augusztus 31-ig négy
személyes celt kijeldl onmaga szdmara, és — a szakmai igazgatd-helyettessel tortent
egyeztetés utan — feltolti a KRETA rendszerbe.

- Evente egy alkalommal — egyiittmiikodSen részt vesz — a személyes értékeld
megbeszélésen.

- Evente egy alkalommal értékeli az dvodapedagdgusok teljesitményét.

- Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

- Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, nyomon koveti ezek betartasat.

- Javaslatot tesz tovabbképzések megszervezésére, szakvizsgara valo felkészitésre.

- Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkéjat.



- Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését.

- Felel a dolgozdk munkaidd nyilvantartasanak naprakész vezetéséért, illetve annak
valdsagtartalmat ellendrzi, és alairasaval hitelesiti.

- A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ €szrevételeirdl
tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.

- Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazésara.

- Javaslatot tesz kitiintetésekre, orszagos ¢s helyi elismerésekre valo felterjesztésre.

- Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

- A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

- Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértéinek felelosségre vonasara.

- Személyes példdjaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkdr kialakulasat, annak megtartasat.

- Egyiittmtikddik az intézmény igazgatoval.

- Az 6voda kozvetlen €s kdzvetett partnerkapcsolatait menedzseli és tovabbfejleszti.

- A intézményegység vezetd — munkakorébdl addddéan — sokszor jut olyan belso
informaciokhoz, melyet teljes titoktartassal koteles kezelni.

Belso informacionak tekintendo:

- amunkatarsak egylittmiikodésébol adodoak

- aneveléssel Osszefiiggd pedagogiai torténések

- agyermekek adatai, jellemzdi, csaladi hatteriik

- aspecialis szakemberek véleményei / orvos, logopédus, stb.

- afenntartoval t6rténd kapcsolatbol szarmazé események, és
informéaciok

- minden egyéb, amely az 6voda helyi szokasaibol adodik, illetve a gyakorlatra
nézve kovetelmény.

A titoktartas megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- Koordindlja, illetve részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiillonb6z6 eszkozok
vasarlasaban

- Kisebb vasarlasokat is egyeztet az igazgatoval, a keletkezett szamlakat harom napon beliil
eljuttatja az intézmény titkarsagara.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz.

- Feladata a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme

- Torekszik az allagmegovas betartasara és betartatasara.

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi az étkezési adagok kiadasat.

- A felvett vasarlasi el6leggel egy honapon beliil elszamol. A felvett pénzosszegért anyagi
felelosséggel tartozik.

- Javaslatot tesz prioritasi sorrend felallitasaval a feltjitasi, karbantartasi munkak
litemezésére. A munkalatok soran gondoskodik az 6voda zavartalan mitkodésérdl.

- Javaslatot tesz a beruhdzasok megtervezésére, beszerzésére.

- Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb karbantartasi munkalatokat megszervezi.

- Felel a tisztitoszerek kiadasaért, és felhasznalasat ellenérzi.



Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

- Intézményegység vezetoként feleldsséget érez az 6voda szakszeri, €és torvényes
miikodtetéséért.

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

- Ellatja az 6vodaval kapcsolatos menedzselési feladatokat.

- Minden — intézményt érintdé — jelentdsebb észrevételrdl tajékoztatja az
igazgatot.

- Torekszik, és munkatarsait is §sztonzi a pozitiv kommunikacidra

- A fenntartot hivatalos célbol az 6vodat képviselve — nem Kkeresheti fel sem
személyesen, sem telefonon.

- A fenntart6, kiilonb6z6 hatosagi partnerek telefonon torténd bejelentkezése, illetve
intézményi megjelenése esetén azonnal jelez az igazgatonak.

- Tovabba az etika kodexben megfogalmazottak szerint

Hataskore:

- Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban
- Ellendrzési joga van a szakszeri és torvényes pedagogiai munka elvégzésében

Felelossége:
- Az 6voda zavartalan, és a jogszabalyoknak megfelelé miikddtetése.
- A pedagogiai munka iranyitasa, ellenérzése.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Kozvetlen, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdval, helyetteseivel,
ovodatitkarokkal, valamennyi évodaban dolgozé munkatarssal
- A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott kdzvetlen és kozvetett
partnerekkel.

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége:
- Feladata a korrekt informdaci6-dramlas a sziilok, a neveldtestiilet, és valamennyi
dolgozo felé
- Titoktartasi kotelezettsége van!
- Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen

Isaszeg, ...cooovvviiiiiii



munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leirds a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,
atadd/ munkaltatd atvevé/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltato (személyi anyag)






Munkakori leiras
Munkavallalé neve:
Munkakér pontos megnevezése: Ovodapedagogus
Munkakori azonositéo (FEOR szam): 2432
Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatd/Intézményegység-vezetod

Munkako6r szakmai iranyitoja: Intézményvezetd, Intézményvezet6-helyettes,
Intézményegység- vezetd

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkaideje: 40 ora/hét kotott munkaideje 32+4 oOra/hét, nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint.

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. A kozoktatasi torvény és a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény szerint az 6vodas korti gyermekek testi, lelki, szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Felsofoku végzettség, ovodapedagogus szakképzettség,
IKT eszk6zok hozzaért hasznalata.

Helyettesités rendje:
- A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Neveldi alkalmassag: JO kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok, jogszabalyok:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- A nemzeti kdznevelésrodl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)

- Korm. rendelet,

- 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,
- 2023.¢évi LILtorvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- Pedagoégiai program, Hazirend, Munkaterv

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa: A neveléssel lekotott orainak szama heti 32
ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A fennmaradé 8 6rabol 4 orat az 6vodai neveldmunkaval
Osszefliggd egyéb feladatokra szabadon hasznalhat fel.

Alapveto feladatai az aldbbiak szerint: 1 ; 2; 3;



1. Pedagégiai- szakmai

- Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelés. Feladatat onalldan és feleldsséggel végzi. A kdznevelési
torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi pedagdgiai program alapjan.

- Azonosul a pedagdgiai program szellemiségével.

- Tudasanak, és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta szdmukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a csoportban.

- A csoportszobaban, és a kozds helyiségekben, az dvoda tobbi helyiségeivel harmonizalo,
esztétikus kornyezetet teremt.

- A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos helyszinekrdl, és a
kiséretrol.

- Megszervezi, és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.

- Minden nap kiviszi a gyermekeket a levegdre, amennyiben az iddjards engedi, a
tevékenységeket is — lehetdség szerint — az udvaron szervezi.

(Ezt sem tenném bele igy, a mozgasos nagy hely igényes tevékenységeket igen, de -10 fokban
nem fogok kimenni a gyerekekkel festeni az udvarra, pedig lehetdségem van ra.)

- A részképességekben elmaradt gyermekekkel rendszeresen foglalkozik, a szakemberekkel
kapcsolatot tart.

- A gyogypedagdgussal, fejleszté pedagdgussal, vagy a nevelést segitdé mas szakemberrel
egytittmiikodik.

- Barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermekek felzarkdztatasat eldsegit.

- Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja dnmegvaldsitasukat.

- Elémozditja a gyermekek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, torekszik azok betartasara.

- A gyermekeket egymas tiszteletére, szeretetére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra és
hazaszeretetre neveli.

- A balesetvédelmi eldirasok betartasdval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval, és elharitasaval
mindent megtesz a gyermekek testi, lelki egészségének fejlesztése, és megovasa érdekében.

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat, és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt ad.

- Targyilagosan, sokoldaluan, €és valtozatos modszerekkel kozvetiti, ismeri, és hasznalja az
informacios €s kommunikacios technologiak adta lehetdségeket.

- Neveldmunkajat a pedagbdgiai program nevelési gyakorlatanak megfelelden végzi, a
gyermekcsoporthoz, ¢és azok ¢letkorahoz igazitva szakszerlien megtervezi, iranyitja a
gyermekek tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlodését, és err6l az egyéni
fejlettségmerd lapon irasos feljegyzést készit, észrevételeirdl, valtotarsat, felettesét informalja,
az érintett gyermekek sziileit, tapintatosan tajékoztatja.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok meghataroznak.

- Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Tisztdban van az 6vodai kompetencidk (9)
jelentéseégével.



- Betartja a 241/1996. évi kozegészségiigyi szakvéleményt, miszerint a gyermekek részére
hazilag, vagy cukrasztermel6ben készitett vajkrémes, tojasos siiteményt, tortat nem fogadhat el
a sziiloktol!

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok

- A pedagogiai program ¢és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magara nézve kotelezonek tekinti.

- A szervezeti és mikodési szabalyzatban, az intézményegység hazirendjében, valamint etikai
kodexében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel,
¢s azok sziileivel.

- Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

- Naprakészen vezeti, a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot.

- Részt vesz a teljesitmény-értékelési folyamatban. Minden év szeptember 30-ig harom
személyes célt kijelol onmaga szdmara, és — az igazgatdoval tortént egyeztetés utan — feltolti
az OViKRETA rendszerbe.

- Evente egy alkalommal — egyiittmiikodéen részt vesz — a személyes értékeld
megbeszélésen.

- Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, az igazolatlanul hidnyz6 gyermekek sziileit egy nap
utan telefonon megkeresi. Amennyiben nem jart sikerrel, jelzi kozvetlen felettesének.

- Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot.

- Nevelési évente kétszer (haromszor) kitdlti a fejlettségmerd lapokat (dokumentaciot), mely a
gyermekek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan — sziikség esetén — elkésziti a
gyermekek fejlesztési tervét, és egyéni beszélgetés (fogadd ora) keretében tdjékoztatdst ad a
szllok részére. (nevelési évenként legalabb egyszer)

- A munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezleteket szervez.

- Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir. Hivatalos felkérésnek az
mindsiil, ha a szakmai igazgatot keresik meg a felkéréssel.

- Sziikség esetén kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban a gyermekek fejlodését veszElyeztetd
kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra forditja.

- Legfeljebb heti négy oraban nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatokat végez. (adminisztralds, anyaggytjtés, sziiloi értekezlet, fogadd oOra, bemutatd
foglalkozas megtartdsa, 6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa, gyermekek kisérése
kiils6 helyszinekre, kirdndulasokra, stb.) Ezen kiviil részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,
szakmai segitséget nyajt a gyakornok szamara, kozremiikodik a munkakozosségekben, részt
vesz a tovabbképzéseken, illetve a munkaterv személyre szolo feladat ellatasi tervében
meghatarozottak szerint végzi feladatait.

Az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas érdekében a intézményegység-vezetd eseti
helyettesitést rendelhet el.

3. Altalinos szabalyok

- Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.
- Munkaidé alatt csak az igazgatod engedélyével hagyhatja el az 6vodat.



- Reggel, és délutan ligyelet ellatasara beoszthatd. A tovabbi idészakban mindenki sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, és balesetvédelmi, valamint az
egészségiigyi szabalyokat. A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja! Dajkara, pedagogiai
asszisztensre csak rovid idére, indokolt esetben az igazgaté engedélyével lehet! (A toérvény
szerint reggel 7:00-8:00-ig és 12:00-17:00-ig lehet a gyerekekkel NOKS munkatars egyediil is,
reggel 8:00-12:00 kozott a fejlesztési idoben kell, hogy 6vodapedagogus legyen a gyerekekkel)
- Amennyiben a munkaideje alatt baleset torténik, azonnal jelzi az igazgatonak és a balesetekrdl
jegyzokonyvet vetetnek fel.

- Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagogus tavollétében,
a felelésség valtozatlanul 6t terheli.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat mobiltelefont (Sms-ezésre sem)! Munkaidében csak a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (1-2 percben), a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

- Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

- Mindenkor hivatasahoz mélté magatartast tanusitson!

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

- A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasra valo
kényszerités).

- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat. A sziilk, valamint a
munkatarsak emberi méltdsagat €és jogait — szintén — maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Pedagdgusi eclhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, koOvetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem jellemzi.

- Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a pedagdgia program szellemiségeét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
- Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.
- Hétévenként legalabb egy alkalommal 120 6ras tovabbképzésen részt kell vennie.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl, aki az 55. €letévét betoltotte.

Hataskore:
- Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok 4ltal,
valamint az 6vodai intézményegység SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
- Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
- A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézményegység pedagogiai
programjat figyelembe véve megvalasztja a neveldmunkahoz sziikséges modszereket,
eszkozoket.

Felelossége:
- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
- A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért leltari
feleldsséggel tartozik.



- A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.
- Az ovoda mikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

Egyiittmikodésre koteles:
- A gyermekek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival, kiilondsen a valtotarsaval, a
csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkéaval, és fejleszté szakemberekkel,

tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Kozvetlen, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdval.
- A szervezeti ¢és miukodési szabalyzatban meghatarozott kozvetlen és kozvetett
partnerekkel.

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége:
- Feladata a korrekt informaci6-dramlas a sziildk, a nevelGtestiilet, és valamennyi dolgozé
felé.
- Titoktartasi kotelezettsége van!
- Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen!

Isaszeg, ...coovvvviiiiii

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: v,

atadd/ munkaltato atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)






Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Munkakozosség vezetd
Munkakori azonosité (FEOR szam): -
Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség. Kimagasld
felkésziiltség, jO szervezOkészség, példas munkafegyelem jellemzi.

Teljesitménymutatok: Munkdjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben torténik.
Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakdzosségi tantargyak pedagogusait.

o Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégéival jelentds
eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

e [Egyarant felel6s a munkakozosség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért.

e Felelsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a
pedagogusok mddszerit, a gyerekekhez vald viszonyat.

e Ismeri a helyi kozoktatés fejlesztési koncepciot.

o Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok hazi flizeteit, a dolgozatokat, a témazard
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

e FElbirdlja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozOsségi tagok
tantervhez igazod tanmeneteit. a pedagdgusok tovabbképzését.

e FEllendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagbgiai program céljainak és feladatainak megvalositisat, az eredményességet, az
anyagok ¢€s eszk6zok célszerii és takarékos felhasznalasat.

e Gondoskodik a szakkordk, tehetséggondozod Onképzokordk, ¢és felzarkoztatd
foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, vagy vezetoi felelosségre vonast kezdeményez.

e Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszdmol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységerol.

o Feleldsségi kore: Szakmai tijékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és
munkajuk szakmai értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett
megalapozott javaslatait. Felelossége kiterjed teljes megbizatasara ¢s a munkakozdosség
egész tevékenységére. Aktivitasatol ¢és  kreativitdsatol, valamint példaado



munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben fligg az egész munkakozosség
eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
o A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgatdo megbizza.

Isaszeg, ...coovvvnvviiiiiiin,

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1¢ép életbe.
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,
atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Napkozis neveld

Munkakori azonositéo (FEOR szam): 3410; 2431

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117, Isaszeg Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai végzettség vagy kozépfoku végzettség ¢€s
tanari, tanitéi vagy pedagdgiai asszisztens szakképzettség. A kozoktatdsra ¢és a szakteriiletre
vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete. Szervezd
képesség, érzékenység, a tanuldi problémdkra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitOkészség. Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,
empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre
meghatarozott rendben latogatja napkozis foglalkozasait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanuldkat a tanitdsi 6rdkhoz igazodva neveli-
oktatja.

e A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilonosen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt
— fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

e Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgdas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval ismerteti meg a
tanul6t minél tobb, kis, kozepes €s nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok,
korjatékok stb.)

e A napkozis foglalkozdsok alkalméaval a tanordkra vald felkésziiléshez megfeleloen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Szlikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segit a gyengébb képességli tanulok felkésziilését.

e A tanulokat tandran tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

o Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id0 alatt a tanulok feliigyeletérél gondoskodik.

e Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfelel6 magatartast tanusitsanak.

e Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozdsok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

e A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskoldbol valo tavozasat feliigyeli.

e A napkdzis foglalkozas alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e A tanul6 kivancsisagara és az érdeklodésére épitve fejleszti a tanulok felelésségtudatat, a
kitartas képességét.

e Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.



Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremlikddik a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy:

- atanulok fejlesztése a test és 1élek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- atanulok szocializaciés folyamatait el0segitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:

- napkozis foglalkozéas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,

- anapkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

- figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok sordn a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzarkoztatasat tanulotarsaihoz,

- a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

- ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikddik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyat, €s torekszik azok betartasara,

- a sziil6ket és tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- asziild és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- Kialakitja a tanulok iiltetés rendjét, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve
véltoztatja. Az iiltetés rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanulo jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

- Téjékoztatja az intézményvezetdt
e ha atanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

e ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalatokon vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer



- Haladéktalanul értesiti az intézményvezett arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyilittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
o Egészséges és biztonsagos intézmény mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok:
- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.
e Munkahoz sziikséges ismeret szerzése:
- A munkgjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
e A fenticken tul elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

Isaszeg, 2024. szeptember 06.

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leirds a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: 2024. szeptember 06.

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)






Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Osztalyfonok

Munkakori azonosito (FEOR szam): -

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117 lIsaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend
szerint egyiitt tanuld didkok egy osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagogus
vezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, munkdjat a NAT, az
iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részestil.
Az osztalyfondk erkdlesi €s pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre
meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Osztalyfonokként a pedagogus erkolesi €s jogi feleldsséget vallal valamennyi rabizott
tanuloért, és az érdekiikben kifejtett pedagdgiai munkaért ugy, hogy a tanuld egyéni
fejlédési, tanulasi tempojahoz igazitja fejlesztd munkéajat.

o Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve Onismeretiik

fejlesztésére, megszervezve az osztalyban tanitdé pedagdégusok tamogatasat, igényelve

a szililok segitségét.

Félévenként beszamolot tart az osztalyozo értekezleteken.

Rendszeresen latogatja osztalya tanitasi orait.

Koordinalja osztalya szabadidds foglalkozasait.

Nyomon koveti a tanulok fejlodését, tevékenységét és konfliktusait a sziilé1 hazban, és

a tanuldi kortarscsoportban.

o Kotelessége, hogy a sziiloket tajékoztassa a Hazirendrdl, gyermekiik iskolai
teljesitményérol.

e Gondoskodik arrol, hogy a sziilok megvalasszak a Sziiloi K6zosség tagjait, tartja veliik
a kapcsolatot.

e Pontos informaciokkal rendelkezik osztalya szociometriai képérol.

e Vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitta a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

o Felelosségi kore: Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai
tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg az
0sztalykozosség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

e A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

ISASZEY, «..vvveeeeeeieieean



munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakdri leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

| G S
atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 3410

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Intézményvezeto

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor Dbetoltéséhez sziikséges: Kozépfoku végzettség, pedagogiai asszisztensi
végzettség. Az 6voda, iskola nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete. Onallo munkavégzés, egyiittmiikodés. Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitokészség.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése miatt az iskolavezetés elére meghatarozott
rendben latogatja foglalkozasait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:
A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai:

e Az clore meghatarozott napirend szerint az 6vodai pedagodgiai asszisztens segit a
gyermekek gondozéasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az
6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport ¢letében. Az iskolai pedagodgiai asszisztens segiti, tdmogatja az
intézményben 1évo didkokat.

e Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A jattk és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
koézremiikodik, a vezetdje utmutatasait kdvetve.

e A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az o6vodai/ iskolai nevelés eredményességéhez hozzajarulva, munkajaval nyujt
mindségi szolgaltatast.

e Az oOvodaban/iskolaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre all.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikodik egyiitt munkatarsaival.

Hozzajarul az intézmény jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az intézményi linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd utmutatasai szerint vesz részt.

e Sétak, kirdndulasok alkalmaval a pedagdgus kollégakat segitve kiséri a csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A  baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

1



e A rébizott novények napi gondozéasaban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

e Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben irdnyitas és
ellendrzés alapjan, csoportmunkéjat a pedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

e (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids ¢s
beszédmintajaval hat az intézményben 1évé gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara
jutott informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket
tapintatosan az illetékes 6vodapedagdgushoz vagy pedagdgushoz iranyitja.

1SASZeg, ..o

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Rendszergazda
Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 2152

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Min. szakiranyu kozépiskolai végzettség vagy OKJ -S
képzés, magas szintli hardver és szoftver (Windows kornyezet) ismeret, erds halozati (tlizfal,
switch, AP) és levelezési ismerete, preciz munkavégzés, proaktiv hozzaallas, helpdesk és/vagy
rendszergazdai tapasztalat sziikséges.

Teljesitménymutatok: Munkajat a kozvetlen felettessel valdo rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a
informatikai munkak6zosség tanaraival egylittmtikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatai:

Figyelemmel kiséri a informatika legtijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az élland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidoén kiviil is, 0-24 oraig.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Idéoszakos feladatai:

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, mérések, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik
a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.



Hardver

Elvégzi az 0j gépek ¢és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az intézményvezetdjének a karokat és rongalasokat. Ha a kérokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszdmolni az intézményvezetének vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitaisok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdogépes hélézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyajtott
fobb lehetdségeket.

Uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) tarolja.



Isaszeg, ..oooovvvviiiiiiii

munkavallalé alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1¢ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,
4tadd/ munkaltatod atvevé/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)






Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Takarito

Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 9112

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: legalabb 8 altalanos iskolai osztdly, igényesség ¢€s
pontossag.

Teljesitménymutatok: Munkdjat a kozvetlen felettessel vald rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

Altalanos feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosokon,
mellékhelyiségekben):

- szemetes edények iiritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét OGsszegylijtése, kozponti
szeméttaroloba valo ritése,

- a padlozat felseprése, felmosasa,

- a butorok, ablakparkanyok letorlése, vegyszeres mosasa,

- a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrol a piszok lemosésa,
fert6tlenitése,

- a mosdokagylok, csempék, a szerelvények tisztantartésa,

- az iskola étkeztetés soran felmeriilo feladatok (atvétel, talalas, hasznalt eszk6zok, edények
Osszegylijtése, mosogatdsa).

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

- a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa,

- a padozat erds szennyezddésének megsziintetése,

- a lambéria lemosasa,

- a mellékhelyiségek falazatanak lemosasa.

Tovabba koteles ellatni mindazt a feladatot, amivel az Igazgatd megbizza.

Altalanos rendelkezések:

- a dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az Iskola
igazgatdjanak,

- a dolgozd jogosult az intézeti vagyont kérositd barmely cselekmény észlelése esetén
bejelentés megtételére,

- tovabbi jogait a Munka Torvénykorvénye ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi -eldirdsokat
betartani;



-koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
- anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A kijelolt tertiletért feloséget vallal.

Béarmely munkakdrt betdltd személy felkérhetd az Intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre az Igazgato jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Isaszeg, ..oooovvvviiiiiiiii

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leirds a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,

4tadd/ munkaltatod atvev6/ munkavillald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Legitimacios zaradék
Az intézmény diakonkormianyzata a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tervezetét

megismerte, €s a jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Isaszeg 2026 augusztus 31.

a Diakdnkormanyzat képviselgje

Az intézmény Sziil6i Szervezete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét megismerte.,
€s a jogszabdlyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Isaszeg 2026 augusztus 31.

a Sziiléi Szervezet képviseloje

Az intézmény nevelétestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatota ........................
napjan megtartott nevelétestiileti értekezletén hozott hatarozataval elfogadta.

Kelt: Isaszeg 2026 augusztus 31.
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a nevelGtestiilet képviseletében

A Magyar Piinkésdi Egyhaz, mint az intézmény fenntartdja, a nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 31. § (2) bekezdés d) pontja, valamint a 2026. szeptember 04-én kelt
fenntartoi hatarozataban foglalt el6zetes irasbeli rendelkezése alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat tartalmaval egyetért.

Kelt: Budapest, digitalis alairas szerint
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A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalyos: 2026/2027. tanév
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A Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium
és Technikum

Adatkezelési szabalyzata

Hatalyos: Isaszeg, 2026. szeptember 01.



BEVEZETES

Magyarorszag Orszéggy(Glése az informéciés onrendelkezési jog érvényesiilése érdekében
megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvényt (a tovédbbiakban: Infotv.). A Gabor Dénes Ovoda, Altal4nos iskola, Gimnazium
¢s Technikum (tovéabbiakban: Intézmény vagy Adatkezel6) a személyes adatok kezelése soran
alkalmazza kilonosen az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (a
tovabbiakban: GDPR rendelet), az Infotv.-t, valamint a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvenyt és az egyéb agazati jogszabalyokat.

L Az adatkezelési szabilyzat jogszabalyi alapja és célja, a személyes adatokra
vonatkozé6 adatkezelés alapelvei

Az Intézmény véllalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jér el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

— Magyarorszag Alaptérvénye (,,Alaptorvény™);

— Az FEurépai Parlament é a Tanics (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

— Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL torvény

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

— A pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény;

— A pedagogusok 0j életpalyajarol sz016 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szo16
401/2023 (VIIL. 30.) Korm. rend.;

— 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl.

Jelen Adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: ,,Szabalyzat™) célja annak biztositasa, hogy az
Intézmény adatvédelmi szempontbél megfelelien a vonatkozé hazai és kdzvetleniil
alkalmazand6 nemzetkozi jogszabalyi elbirasoknak.

Az Intézmény a személyes adatok kezelése sorén kiilondsen a jogszeriiség, tisztességes eljaras
¢s atlathatosag, a célhoz kotottség, az adattakarékossag, a pontossag, a korlatozott tarolhatdsag,
az integritds s bizalmas jelleg, valamint az elszdmoltathatésag elveit érvényesiti.

Jelen Szabalyzat egyarant szolgilja az Intézményen beliili adatkezelési és adattovabbitési rend
meghatdrozasat, valamint az érintettek 4ltalanos, elézetes tajékoztatasat az Intézmény tipikus
adatkezeléseirdl.

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban leirtak szerint gyditi, kezeli, hasznélja és dolgozza fel a
tanuldi, munkatarsai, valamint egyéb, az Adatkezel6vel kapcsolatban allo személyek
személyes adatait.

Az Adatkezelé az Erintettr8]l szerzett személyes adatokat kizarolag a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen és a Szabdlyzatban rogzitett célok elérésének érdekében tarol ja,
kezeli, illetve dolgozza fel.



A Szabalyzat célja az adatvédelmi elvek és szabalyok meghatarozasaval, bevezetésével az
Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok milkddésének és torvényes megfeleldségének, valamint
az Alaptorvényben lefektetett adatvédelemi elveknek, az adatbiztonsag kovetelményei
érvényesiilésének biztositasa, tovabba a jogosulatlan hozzaférés, az adatok megvaltoztatasanak
vagy jogosulatlan nyilvanossagra hozatalanak megakadalyozasa.

Az Adatkezeld gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzat hatalyos tartalma mindenkor kétséget
kizar6éan megallapithatd, egyuttal korabban hatdlyban volt tartalma utélag pontosan
visszakereshet6 legyen.

Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Jelen Szabalyzat egyarant tartalmazza az Intézmény belsé adatkezelési rendjének fo szabalyait
és az érintettek részére nyujtott altalanos adatkezelési tdjékoztatast. Az Intézmény torekszik
arra, hogy a tipikus adatkezeléseket — kiilondsen a tanuloi, sziildi, munkavallaloi, palyazoi,
szerzddéses partneri, fénykép- és videofelvételhez kapcsoldédo, kameras megfigyelési, honlap-
és elektronikus kommunikacids adatkezeléseket — e Szabalyzatban vagy annak mellékleteiben
olyan részletességgel rogzitse, hogy kiilon adatkezelési tajékoztato kiadasara csak kivételes
esetben legyen sziikség.

II. Az adatkezelé és az adatvédelmi tisztviselo adatai, az adatkezelési szabalyzat
elfogadasa, jovahagyasa és megtekintése

Adatkezelé neve: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos iskola, Gimnazium és Technikum
Székhely: 2117 Isaszeg, GABOR DENES KOZ 1.
OM azonositd: 032630
Képvisel6: Derczbach Tamas igazgato
E-mail: titkarsag(@sziszi.hu
Telefon: +36 28 496-206
Honlap: https://www.sziszi.hu/

Adatkezeld adatvédelmi tisztvisel6jének neve: Dr. Dedk Jozsef Samuel Ugyvédi Iroda
Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetosége: 1054 Budapest, Széchenyi u. 1/D. A. Iph.
4.em. 56. ajto
Az adatvédelmi tisztvisel6 telefonszama és e-mail cime: +36-1-793-0330;
deak.jozsef(@djsugyvediiroda.hu

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje a GDPR 37-39. cikke szerinti feladatokat latja el. Az
Intézményen beliil adatvédelmi ligyekben az érintettek és a munkatirsak elsddlegesen az
adatvédelmi tisztvisel6hoz, valamint az intézményvezetéhdz fordulhatnak.

A jelen Adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelGtestiilet
2026. augusztus 31-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zisség és a
Diakonkormanyzat, amelyet aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Magyar Plinkosdi Egyhaz, mint fenntarté hagyta jova.
Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint



az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato6 ad felvilagositast.

III. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Az adatkezelési szabilyzat rendelkezései kotelezoek az Intézmény munkavallaldira és
mindazon személyekre, akik az Intézmény nevében vagy feladatellatasaval dsszefiiggésben
személyes adatot kezelnek. A tanulok és mas érintettek tekintetében a Szabalyzat az Intézmény
adatkezelésének rendjét és az érintettek jogainak gyakorlasat hatarozza meg.

Moddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan iddre szol.

A tanuldk és térvényes képvisel6ik személyes adatait az Intézmény a jogviszony létesitéset
megel6zd jelentkezési eljarastdl kezdodden, a jogviszony fennallasa alatt, majd annak
megsz(inését kovetden a vonatkozo jogszabalyokban és az irattari tervben meghatarozott ideig
kezeli. Az egyes irattipusokra iranyadé megorzési id6 kiilonosen: torzslapok, pottorzslapok €s
beirasi naplok esetén nem selejtezhetd; naplok esetén 5 év; felvételi, atvételi ligyek esetén 20
év; tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek esetén 5 év; gyermek- és ifjisagvédelmi ligyek esetén
3 év; tanuloi dolgozatok, témazardk és vizsgadolgozatok esetén 1 év. Az ettdl eltérd, kiilon
jogszabaly altal el6irt megorzési idoket az Intézmény szintén alkalmazza. Az irattari 6rzesi ido
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az Intézmény az egyes irattipusok megérzési idejét az irattari tervben, illetve az iratkezelési
szabalyzatban olyan modon is feltiinteti, hogy az adott irattipushoz tartozé megérzési id0 €s
selejtezhetdség egyértelmiien megallapithato legyen. Amennyiben jogszabaly, hatosagi eloiras
vagy folyamatban 1évo eljaras az dltalanos irattari 6rzési 1d6tdl eltér6é vagy annal hosszabb
megdrzést tesz sziitkségessé, az Intézmény az adatokat ezen kotelezettség fennallasaig kezeli.

A munkavallalok személyes adatait az Intézmény a palyazati szakasztol, a jogviszony
fennallasa alatt, valamint annak megsziinését kovetéen a vonatkozo jogszabalyok és irattari
szabalyok szerint kezeli. A személyzeti, bér- és munkaiigyi iratok megorzési ideje f6szabaly
szerint 50 év. Az egyes kiilén irattipusokra iranyado ettol eltérd megorzési 1dok esetén az
Intézmény az irattari terv szerinti megorzési idot alkalmazza.

IV. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

Az intézmény az adatokat kizarolag meghatarozott, egyértelmi és jogszerti c€lbol kezeli. Az
egyes adatkezelések jogalapja kiilondsen:
a) jogi kotelezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1) c)],
b) kozérdeki vagy kdzhatalmi feladat ellatasa [GDPR 6. cikk (1) €)],
c) hozzajarulas [GDPR 6. cikk (1) a)], kizar6lag ott, ahol az adatkezelés nem alapul
jogszabalyon vagy kozfeladaton,
d) kiilonleges adatok esetén a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt tovabbi feltétel
fennallasa.



Az Intézmény a koznevelési feladatok ellatdsa soran kiilondsen az Nkt. 41. §-dban
meghatarozott tanuloi és sziildi adatokat, tovabba a foglalkoztatassal, bérszamfejtéssel,
munkajogi kotelezettségekkel, tanligy-igazgatassal, gyermekvédelmi feladatellatassal, baleset-
¢s munkavédelmi kotelezettségekkel, valamint a kapcsolattartissal Gsszefliggd személyes
adatokat kezeli.

Kiilonleges adat kizardlag akkor kezelhetd. ha annak kezelésére megfeleld jogalap all fenn, és
a kezelés a konkrét célhoz sziikséges, igy kiilondsen sajatos nevelési igényre, beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézségre, tartos gyogykezelésre vagy egyéb, a koznevelési ellatas
megszervezéséhez szitkséges egészségiigyi adatra vonatkozoan.

Az Intézmény az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban az egyes tipikus
adatkezeléseket legalabb az alabbi bontasban rogziti: adatkezelés megnevezése;
érintettek kore; kezelt adatok kore; adatkezelés célja; adatkezelés jogalapja; cimzettek
vagy cimzettek kategériai; megorzési ido; adattovabbitas ténye.

V. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval kertilt sor, az Intézmény az adatot ettdl eltérd célra kizardlag akkor kezelheti
vagy tovabbithatja, ha ahhoz kiillon megfeleld jogalap all fenn, és a tovabbi adatkezelés
megfelel a célhoz kotottség, szitkségesség és atlathatosag kovetelményeinek. Jogos érdek
jogalapjan torténd tovabbi adatkezelésre kizarolag akkor keriilhet sor, ha annak feltételei
igazoltan fennéllnak és az érdekmérlegelés dokumentalt.

Az Intézmény kizarélag olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek kezelésére jogszertien
jogosult, és az adattovédbbitasra csak megfelel6é jogalap, jogszabalyi felhatalmazas vagy
érvényes érintetti nyilatkozat alapjan, a célhoz kotdttség és adattakarékossag elvének
betartasaval keriilhet sor.

Az Intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kilonleges adat esetében irasbeli
hozzéjaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg.

Az adatkezelést végz6 alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tijékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelos
vezetbjét. Az egység vezetje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgdlja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetoségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo torvényi rendelkezés pontos
megjeloléseét),

b) akért adatok korének pontos meghatarozasat,

c) az érintett személy azonositdsdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozd
adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzé ismérveket.



Amennyiben az adattovébbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus Gton — az Intézmény adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas jogszeriségérol. A
megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérdl — sziikség esetén az
adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsanak figyelembevételével — 15 munkanapon beliil dont.

Amennyiben az adattovéabbitas feltételei fenndllnak, az adatokat a megkeresést beny(jté szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyujto szerv viseli. Az adatok ataddsardl szolo jegyzOkonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

V.1. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az Intézmény szervezeti rendszerén beliill az Intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd irdnyitdsi eszkozben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az Intézményben folyo, kiilonboz6 célra iranyulo adatkezelések csak torvényes c€l érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések Osszekapcsolasaval
Osszefliggd tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

V.2. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytol érkezo, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmi felhatalmazast,
amely szolhat valamely idotartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatéarozott korére.

A vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott személyes és killonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fiiggetleniil tovabbithatdak:

a) atarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetohelyének minden
olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsag megallapitasahoz,
igénybevételéhez sziikséges;

b) a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére  jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefiiggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatdrozott feladatok ellatiaséhoz
sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbdl nyilvanos
adatnak mindsiilé adatok,

f) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés itjan az agazati iranyitassal osszefliggod feladatok ellatasa, a miniszteri
hatdsagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsahoz sziikséges valamennyi adat.



Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas korilményre tekintettel — nem
allapithato meg.

A nemzetbiztonsagi szolgélatoktol érkez6 megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, €s a megtett intézkedésekrol az érintett,
illetoleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgdltatidssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szold jegyzokonyv biztonsdgos Orzésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A jegyzokonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyz6konyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiillonosen nem kell jegyzokdnyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli
dokumentummal valdsul meg.

V.3. Adattovabbitas kiilfoldre

Az Intézmény személyes adatot az Europai Gazdasagi Térségen kivillre (harmadik orszagba),
illetve nemzetkozi szervezet részére csak a GDPR V. fejezetében meghatarozott feltételek
fennallasa esetén tovabbit. Ennek megfelelden adattovabbitasra kiilondsen akkor keriilhet sor,
ha
a) az Europai Bizottsag megfeleldségi hatarozata az adott cimzett orszag vagy szervezet
tekintetében fennall, vagy
b) a tovabbitds megfelel6 garancidk mellett torténik, igy kiillondsen az Eurdpai Bizottsag
altal elfogadott altalanos adatvédelmi kikotések alkalmazasaval, vagy
¢) a GDPR 49. cikkében meghatarozott kivételes eset all fenn.

Az EGT-tagdllamokba iranyul6 adattovabbitast belfoldi adattovabbitassal azonos megitélés ala
kell es6 adattovabbitasnak kell tekinteni.

Amennyiben valamely adatkezelés soran harmadik orszagbeli adattovabbitas lehetOsége
fennall, az Intézmény errdl az érintetteket elozetesen, egyértelmuen tdjékoztatja, megjeldlve az
alkalmazott garanciat vagy a tovabbitas kivételes jogalapjat is.

VI. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatiarozasa

Igazgato (intézményvezeto) felelos:
— az adatkezelési szabalyzat naprakészen tartasaért,
— az érintetti kérelmek intézményi kezelésének megszervezéséért,
— az adatvédelmi incidensek intézményi kezeléséért és dokumentalasaért,
— az adatfeldolgozokkal fennall6 jogviszonyok ellendrzéséért,
— a hozzaférési jogosultsagok meghatarozasaért és feliilvizsgalataért,
— adatok kezelésének rendszeres ellendrzéséért,
— adattovabbitas rendszeres ellendrzéséért,

— Adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért



— az aldbbiakban megjelolt mas személy feladatkdrébe nem tartozd adatkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasaért

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat lat el az
igazgatd, az igazgato-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyféonokok, a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds, valamint a munkavédelmi felelds.

Az adatvédelmi tisztviselé kiilonosen kozremikodik az érintetti kérelmek, incidensek, uj
adatkezelések, adattovabbitasok, kameras megfigyelés és adatfeldolgozo6i jogviszonyok
adatvédelmi megfelel6ségének vizsgalataban.

Az adatkezelésben részt vevo valamennyi munkatars koteles a feladatellatasahoz nem
sziikséges személyes adatok megismerésétdl tartozkodni, az iratokat és elektronikus adatokat
illetéktelenek szamaéra hozzéaférhetetlenné tenni, a papiralapi dokumentumokat feliigyelet
nélkiill nem hagyni, az elektronikus rendszerck haszndlata soran a hozzaférési adatait
bizalmasan kezelni, valamint a téves cimzésii vagy jogosulatlan adatkézlést haladéktalanul
jelezni az intézményvezetének.

VII. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
VII.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kételezben is elrendelheti.

Az Intézmény a kockazatokkal aranyos technikai és szervezeési intézkedéseket alkalmaz,
kiilondsen

a) szerepkoralap hozzaférés-kezelést,

b) egyedi felhasznaloi azonositast €s jelszovédelmet,

c) rendszeres jelszocsere vagy egyéb megfeleld hitelesitési intézkedéseket,

d) mentést és visszaallithatosagot biztosito eljarasokat,

e) naplozast, amennyiben azt a hasznalt rendszer tdmogatja,

f) zart tarolast a papiralapu iratok tekintetében,

g) az adathordozok, nyomtatvanyok és selejtezés biztonsagos kezelését,

h) rendszeres jogosultsag-feliilvizsgalatot,

i) incidens esetére belso jelentési rendet.

Az Intézmény a személyes adatokhoz hozzaféré munkatarsaktdl elvarja a titoktartasi
kotelezettség betartasat. Az elektronikus rendszerekben végzett adatkezelési miiveletek

naplozhatosagat és utolagos ellendrizhetoségét a rendszer lehetéségeihez mérten biztositani
kell.



Az Intézmény rendszeres vagy eseti adatvédelmi tajékoztatast biztosit a személyes adatokat
kezel6 munkatarsak részére. Az elektronikus €s papiralapu nyilvantartasokhoz vald hozzaférést
az Intézmény feladathoz kototten, a legkisebb jogosultsag elvének megfelelen biztositja.

VIL.2. Az munkavaillalok személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A munkavallaloi adatkezelés {6 céljai kiilonosen: a jogviszony létesitése, teljesitése és
megsziintetése; bérszamfejtés és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitése; munkaidd- és
tavollét-nyilvantartas; alkalmassagi, munkavédelmi és foglalkoztatdsi kotelezettségek
teljesitése; kapcsolattartas; tovabbképzési €s minositési adminisztracio.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

— személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa

— Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

— Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

—  eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik €s a munkavallalo személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— amunkavallalo személyi anyaga

— a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat

— a munkavallaloi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

— amunkavallalé bankszamlajanak szama

— amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:

— akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

— amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
— Dbirésag vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az intézmény vezetdje €s helyettesei,
— az iskolatitkar mint az adatkezelési mveletekben kdzremiikddo alkalmazott.
— az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasahoz sziikséges korben,

a jogszabaly alapjan ellenorzésre jogosult hatosag vagy szerv,



sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézmény igazgatoja
- az adatok kezelését végzo6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovédbbitasa hdlozaton vagy egy€b
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje, illetve az altala kijel6lt adminisztrativ
kozremikddd gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak osszeallitasarol, és azt a
vonatkozd jogszabdalyok, valamint jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban
kizarolag olyan iratok tarolhatok, amelyek a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez,
teljesitéséhez, modositasahoz, megsziintetéséhez, a jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséhez
vagy a munkaltatéi jogok gyakorlasdhoz sziikségesek. A személyi anyagot tartalmanak
megfelelden csoportositva, keletkezésilk sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyjtoben, zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.
Utasitasai és a munkakori leirasok alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar vagy mas
kijelolt, erre feljogositott munkatars végzi.

VIL3. A tanulék és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloi és sziiloi adatkezelés o céljai kiilondsen: a felvételi €s beiratkozasi eljaras
lefolytatasa; a tanuldi jogviszony nyilvantartasa; a tanulmanyi kotelezettsegek €s mulasztasok
nyomon kovetése; értékelés, vizsgaztatas, fegyelmi Ugyintézés; kedvezményekre valo
jogosultsdg kezelése; gyermekvédelmi és balesetvédelmi kotelezettségek teljesitése;
kapcsolattartas a torvényes képviseldkkel; jogszabalyon alapul6 adatszolgaltatas teljesitése.

A tanuloknak ¢és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeloi kizarolag az alabbiak lehetnek
— azintézmény igazgatdja
— azigazgatohelyettes
— az osztalyfénok
— aziskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyeéb informatikai eszkodz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A tanuldk személyi anyagaban kizar6lag olyan iratok és adatok tarolhatok, amelyek kezelésére
jogszabaly, jelen Szabalyzat vagy megfelelé jogalappal megtett érintetti, illetve torvényes
képvisel6i nyilatkozat felhatalmazast ad. Kiilonleges adat kezelése kizarolag jogszabalyi
felhatalmazas, kozfeladat ellatasahoz kapcsolodo sziikségesség, illetve a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott feltételek fennallasa esetén torténhet.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
— Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
— torzskonyvek,
— Dbizonyitvanyok,
— beirasi naplo,
— osztalynaplok,
— adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma
— KRETA rendszer
— KIR rendszer

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartds — a konkrét adatkezelési célhoz sziikséges mértékben —
kiilonosen az Nkt. 41. § (2) bekezdése szerinti adatokat tartalmazhatja, igy a tanuld azonositéd
¢s kapcsolattartasi adatait, a sziilo vagy mas értesitendo hozzatartozé kapcsolattartéasi adatait,
a tanuloi jogviszonnyal, mulasztassal, értékeléssel, kedvezményekkel, balesettel, fegyelmi
tiggyel és kiilonleges banasmodot igénylé helyzettel kapcsolatos adatokat.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolec napon belil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

VIL.4. A munkdra jelentkezok, palydzok adatainak kezelése

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.
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A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
— az intézményvezetd
— az intézményvezetd-helyettes
— aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Sikertelen palyazat esetén az Intézmény a palyazo személyes adatait a kivalasztasi eljaras
lezarasat kovetden foszabaly szerint haladéktalanul térli vagy megsemmisiti. Amennyiben a
palyazo6 kiilon, oOnkéntes, konkrét ¢és igazolhato hozzajarulast ad a késobbi
megkereshetéséghez, az Intézmény az adatokat legfeljebb a hozzdjarulds megadasatol
szamitott 12 honapig 6rzi meg, kivéve, ha a palyazo a hozzajarulasat korabban visszavonja.

VILS5. A szerzédéses jogviszonyban dllék adatainak kezelése

A szerzdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A személyes adatok kezeli kizarolag az alabbiak lehetnek
— azintézményvezetd

— az intézményvezetd-helyettes
— aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés ¢s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Az Intézmény a szerzddéses partnerek természetes személy képviseldinek és kapesolattartoinak

nevét, elérhetdségi adatait és a szerz0dés teljesitéséhez szilkséges egyéb adatait a szerzodés
elékészitése, teljesitése, dokumentalasa és a jogi igények érvényesitése céljabol kezeli.
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VIL.6. Az alkalmazottak feleléssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve az iskola vezet6i és
pedagogusai felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak és
egyéb partnerck személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovéabbithatjak. A személyes adatok tovabbitasa kizardlag jogszabaly,
jelen Szabdlyzat, intézményvezetdi felhatalmazas, vagy az érintett megfelelé jognyilatkozata
alapjan, a sziikségesség és adattakarékossag elveinek figyelembevételével torténhet.
Jogosulatlan adattovabbitas tilos.

VIL.7. Kamera és belépteto rendszer
A kamera vagy beléptet rendszer adatkezelésének rendje kiilon szabalyzatban keriil rogzitésre.

Jelen Szabélyzat alapjan:
a) amegfigyelés celjat teriiletenként pontosan meg kell hatarozni,
b) amegfigyelés nem iranyulhat a munkavallalok indokolatlan ellenérzésére,
c) kamera nem helyezhet6 el olyan helyiségben, ahol az emberi méltésédgot sértené, igy
kiilonosen 61tozében, mosdoban, illemhelyen, zuhanyzoban,
d) ahozzaférésre jogosult személyek korét és a felvételmegbrzési idot elbre rogziteni kell,
e) az érintetieket jol lathato, elozetes tajékoztatassal kell ellatni.

A kameras megfigyelés jogalapja az Intézmény és az érintettek életének, testi épségének,
vagyonanak védelméhez, valamint az intézményi infrastruktira biztonsagahoz fliz6do
kozérdeki, illetve jogos védelmi cél lehet, feltéve, hogy a megfigyelés sziikséges és aranyos.

A kameras megfigyelés alkalmazasarol az Intézmény elézetes, jol lathato helyen elhelyezett
rovid tajékoztatast, valamint részletesen hozzaférhet6 adatkezelési tajékoztatast biztosit.

A felvételekhez kizarolag az arra kijelolt személyek férhetnek hozza. A felvételek megdrzési
idejét az Intézmeény a célhoz igazodoan, indokolt és aranyos id6tartamban hatarozza meg, és
ettdl eltérden csak jogi igény, hatésagi megkeresés vagy incidensvizsgalat esetén 6rzi meg a
felvételt. Rejtett megfigyelés nem alkalmazhato.

VIL.8. Fénykép-, hang- és videofelvételek kezelése

Az Intézmény az iskolai €lethez, tandrai ¢s tandran kiviili programokhoz, versenyekhez,
innepségekhez, kozosségi eseményekhez és intézményi kommunikacidhoz kapcsolodoan
fenykép-, hang- vagy videdfelvételt készithet vagy készittethet. A felvételek készitése, belséd
dokumentalasi célu felhasznalasa ¢és nyilvanos kozzététele egymastol elkiiloniild
adatkezelésnek mindsiil.

Bels6 dokumentaldsi célu felhasznalds esetén az Intézmény minden esetben vizsgélja a
sziikségességet, az aranyossagot és azt, hogy a felvétel az érintettek jogait ne sértse. Nyilvanos
kozzetételre — killondsen honlapon, kozdsségi médiafeliileten, sajtoanyagban, online
albumokban vagy promocidés kiadvanyban - fészabdly szerint megfelelo el6zetes
tajékoztatason alapulo hozzéjarulas alapjan kertilhet sor.



Kiskort érintett esetén a hozzajarulas megadasara a mindenkor iranyado jogszabalyok €s a
polgari jogi cselekvéképességi szabalyok szerint jogosult személy(ek) nyilatkozata sziikséges.
Az Intézmény a hozzajarulasokat dokumentalja, és biztositja azok visszavonhatosagat. A
hozzajérulas visszavonasa a visszavonds elotti adatkezelés jogszerliségét nem érinti.

Az Intézmény térekszik arra, hogy tomegfelvételek és nem az egyén kiemelésére szolgalo
rendezvényfelvételek esetén is eldzetes, jol hozzaférheté tajékoztatast adjon, és az érintetti
tiltakozasokat vagy egyedi kéréseket a lehetoségekhez mérten figyelembe vegye. Kiilonosen
keriilni kell a gyermekekre nézve hatranyos, méltosagsértd, egészségi allapotra, magatartasi
problémara, sajatos nevelési igényre vagy szocialis helyzetre kovetkeztetést engedo felvételek
kozzétételét.

VIIL.9. Adatfeldolgozdok igénybevétele

Az Intézmény az igénybe vett adatfeldolgozokrol naprakész belsé nyilvantartdst vezet, amely
tartalmazza legalabb az adatfeldolgozd megnevezését, az altala végzett tevékenyscget, az
érintett adatkezelések korét, valamint azt, hogy a részére torténik-e harmadik orszagbeli
adattovabbitas.

Az Intézmény kizéarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe, amely megfelelé garanciakat nyujt
a GDPR 28. cikke szerinti kovetelmények teljesitésére. Az adatfeldolgoz6 az adatokat kizarolag
az Intézmény dokumentalt utasitasa alapjan kezelheti.

VIII. Az adatkezeléssel érintettek jogai és a jogérvényesités lehetéségei

Az Intézmény biztositja, hogy a személyes adatok kezelése sordn az érintettek jogaikata GDPR
rendelkezéseinek megfelelden gyakorolhassak. Az Intézmény az érintetiek részere tomor,
atlathatd, kozérthetd és konnyen hozzaférheto tajékoztatast nyuajt.

Az Intézmény felhivia az érintettek figyelmét arra, hogy az érintetti jogok gyakorlasa nem
korlatlan: azok terjedelmét és teljesithetdségét befolyasolhatja kiiléndsen az, ha az adatkezelés
jogi kotelezettség teljesitésén, kozérdekd vagy kozhatalmi feladat ellatasan, koznevelési
nyilvantartasi kotelezettségen, kozfeladat-ellatashoz kapcsolodo iratdrzési szabalyon, illetve
maés személy jogainak védelmén alapul. Az Intézmény az egyes kérelmeket minden esetben
egyedileg vizsgalja meg.

VIII.1.Hozzaféréshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz
hozzaférést kapjon.

VIII.2.A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a 4 vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitesét.
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VIIL3.A torléshez valé jog

Az ¢rintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezelé pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torlje a GDPR-ben
meghatérozott feltételek esetén.

A torléshez valo jog nem gyakorolhato kiilonésen akkor, ha az adatkezelés jogi kotelezettség
teljesitéséhez, kozérdekli vagy kozhatalmi feladat ellatasahoz, koznevelési vagy
foglalkoztatasi nyilvantartasi kotelezettség teljesitéséhez, iratmegdrzési kotelezettséghez.
illetve jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez sziikséges.

VII1.4.Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

— az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a
szemelyes adatok pontossagat;

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

— az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol. de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

— az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

VIIL.5. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett dltal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

Az adathordozhat6saghoz valo jog csak azon adatkezelések esetében gyakorolhato, amelyek
hozzéjaruladson vagy szerzédésen alapulnak és automatizalt modon torténnek. Az Intézmény
koznevelési alapfeladataihoz, hatosagi vagy jogszabalyi nyilvantartasi kotelezettségeihez
kapcsolodo, kozfeladaton vagy jogi kételezettségen alapuld adatkezelések esetén e jog
rendszerint nem alkalmazhato.

VIIL.6.A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezelOre ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabbd ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo profilalkotast is.
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VIIL.7. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulo dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

— az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

- meghozatalat az adatkezel6re alkalmazando olyan unids vagy tagéllami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfelelo intézkedéseket is megdllapit; vagy

— az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

VIIL8. Erintetti jogok gyakorlasa, panasz tétele az adatkezelGnél

Az érintett a jelen Szabilyzatban meghatarozott jogait irdsban, postai iton vagy elektronikus
levélben gyakorolhatja az adatkezeld, illetve az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségein. Az
Intézmény a kérelem alapjan tett intézkedésekrdl indokolatlan késedelem nélkiil, de legkeésobb
a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatast ad. Sziikség esetén ez a
hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithato, amelyrél az Intézmény az érintettet az
eredeti egy honapos hataridén beliil tdjékoztatja. Ha az Intézmény a kérelmet nem teljesiti,
err6l az érintettet irasban, indokolassal ellatva t4jékoztatja, megjelolve a jogorvoslati
lehetdségeket is.

Az érintett a személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét, panaszat vagy észrevételét a
személyének azonositasara alkalmas modon, irdsban, postai Gton vagy elektronikus levélben
terjesztheti el6 az adatkezel6nél vagy az adatvédelmi tisztviselénél. Az Intézmény a beadvany
tartalma szerint biralja el, hogy az helyesbitési, hozzaférési, torlési, korlatozasi, tiltakozasi
vagy egy€b adatvédelmi kérelemnek mindsiil-e.

VIIL.9.Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal €lhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400,

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

VIIL10. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett a személyes adatai kezelésével dsszefliggod jogainak megsértése esetén birésaghoz
fordulhat. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti tdrvényszék el6tt is
megindithato.

I1X. Adatvédelmi incidensek kezelése

IX.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése
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Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezel6 vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelent6 tovabbi olyan informaciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgaldsa szempontjabol 1ényegesnek
itel.

Adatkezelé vezetdje a bejelentést kovetden tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomaésara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyeld személyt is tajékoztatja.

IX.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

Az adatvédelmi tisztvisel6— informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6t6]
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozo6an:

a)  azincidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b)  azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c)  azincidens sordn kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d)  akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f)  akar megel6zése, elharitasa. csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt az
adatvédelmi tisztviselo elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens

esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviselé javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasdhoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetonek.

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrol az intézményvezetd dont.
IX.3. Az incidens nyilvintartisa
Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztvisel® nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens 1dépontjat,
d) az adatveédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
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e) az adatvédelmi incidens elharitasira megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést eldiro jogszabéalyban meghatdrozott egy€b adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvantartast az Intézmény oly modon és ideig Orzi meg, hogy a
GDPR szerinti elszamoltathatosag, az ellendrizhetoség és az esetleges jogi igények
érvényesitése biztositott legyen.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésobb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott, koteles bejelentéssel €Ini a
feliigyeleti hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens
valdszintsithetden nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozéan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tajékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez alol kivételt jelent:

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

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, a magas
kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetGen nem valosul meg;

¢) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tajékoztatasat.

X. Zaro6 rendelkezések

Az egyes specialis adatkezelésekre — igy kiilonosen honlap, kozosségi media, kameras
megfigyelés, beléptetés, rendezvényfotozas, palyazati adatkezelés, siitik hasznalata — az
Intézmény kiilon adatkezelési tajékoztatot is kozzétehet. A kiilon tajékoztato jelen Szabalyzatot
kiegésziti, de azzal nem lehet ellentétes.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
II. sz. mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelotestiilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozdsségek véleményének
beszerzésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

Isaszeg, 2026. augusztus 31. tldnog (\,

e

Defezbach Tamas
igazgatod -
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ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 (a tovabbiakban: GDPR) rendeletének 30.
cikkére figyelemmel az adatkezelési tevékenységekrdl az adatkezelonek nyilvantartast kell
vezetnie. A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41.-
44. § szabalyai szerint a k6znevelési intézmény adatkezeloként nyilvantartja a személyes és
kiilénleges adatokat.

Adatkezel6 neve: Gabor Dénes Ovoda, Altalinos iskola, Gimnazium és Technikum
Székhely: 2117 Isaszeg, GABOR DENES KOZ 1.
OM azonosito: 032630
Képvisel6: Derczbach Tamas igazgatd
E-mail: titkarsag@sziszi.hu
Telefon: +36 28 496-206

Honlap: https://www.sziszi.hu/

Adatkezel$ adatvédelmi tisztviseldjének neve: Dr. Dedk Jozsef Samuel Ugyvédi Iroda
Az adatvédelmi tisztviseld elérhetosége: 1054 Budapest, Széchenyi u. 1/D. A. Iph.
4.em. 56. ajto
Az adatvédelmi tisztviselo telefonszama és e-mail cime: +36-1-793-0330;
deak.jozsef@djsugyvediiroda.hu

A nyilvantartas az alabbi adatokat adatcsoportonkénti bontasban tartalmazza:
* érintettek korét
« adatkezelés céljat
+ az adatkezelés jogalapjat
« személyes adatok kategoriainak ismertetése
« cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak
» az adott adatfajta megorzési idejét, illetve torlési vagy selejtezési hataridejét
« adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa

ADATCSOPORTOK:

I. MUNKAVEG;ESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és

koznevelési dolgozdi jogviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziintetése, a munka
iranyitasa, tervezése, szervezése, munkahelyi
egészségvédelem és biztonsag, juttatdsok,
kedvezmények megallapitasa és teljesitése,
jogérvényesités elosegitése

ERINTETTEK KORE Adatkezelénél koznevelési foglalkoztatotti
és koznevelési dolgozdi jogviszonyban 4ll6
személyek, egyéb, munkavégzesre iranyulo
jogviszonyba foglalkoztatottak

Jogszabalyon alapulé  adatkezeléssel | I. Személyazonosito és elérhetdségi adatok

osszefiiggo adatok fajtaja és jogalapja:

— csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és
utoneve, neme,




GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) Az
adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelére
ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges.

Foglalkoztatotti alapnyilvantartasanak adatai
a pedagdgusok Uj életpalyajérol szol6 2023.
évi LII torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 4.
melléklete alapjan.

— sziiletési helye ¢€s ideje,

— anyja sziiletési csaladi és utoneve,

— lakohelye, lakascime, tartozkodasi
helye, telefonszama,

— csaladi allapota,

— adodazonosito jele,

— tarsadalombiztositasi azonosito jele,

— fizetési szamlaszama,

— e-mail-cime,

— biztonsagos kézbesitési szolgéltatasra
alkalmas elektronikus elérhetosége.

II. Iskolai végzettségre és szakképzettségre
vonatkozé adatok

— legmagasabb iskolai végzettsége, tobb
végzettség esetén valamennyi,

— szakképzettségei, valamint a szakiranyu
tovabbképzésben szerzett végzettség
adatai,

— iskolarendszeren kiviili oktatas
keretében szerzett szakképesitései,
tovabbda  meghatarozott — munkakor
betdltésére jogosito okiratok adatai,

— tudomanyos fokozata,

— idegennyelv-ismerete,

— pedagdgus-tovabbképzésre, valamint a
koznevelésért felelés miniszter dltal
eloirt képzésekre vonatkozé adatai,

— jogositvannyal rendelkezése,
amennyiben az a munkakor ellatasahoz
sziikséges.

ITI. Foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo

adatok

- a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy munkaviszony kezdete,
a beszamitdsnal figyelmen  kiviil
hagyandé  tavollét  jogcime  és
idOtartama,

— korabbi munkahelyek megnevezése,
valamint a munkaviszony jellegi
jogviszony tipusa, kezd6 és befejezd
idépontja,

— szakmai gyakorlati idok a betdltétt
munkakdr vagy Oraadéi megbizas
megjeldlésével,




— akoznevelési foglalkoztatotti jutalom és
a végkielégités alapjaul szolgald
1dotartamok,

— a jogviszony hatarozott idejének lejarta
vagy hatarozatlan id6tartama.

IV. Jogviszonyhoz kapcsolodoé egyéb adatok

— allampolgarsaga,

— a bulniigyi nyilvantarté szerv altal
kiallitott ~ hatésagi  bizonyitviny
szama és kelte,

— munkakore és FEOR-szama,

— jelenlegi besorolasa, annak idGpontja,
valamint a kovetkez6 mindsités
esedékessége,

— vezetdi megbizasa,

— prdbaidé adatai,

— teljesitményértékelés iddpontja és
eredménye,

— az illetmény-meghatarozasrol szolo
munkaltatoi dontés,

— Jjutalom, Kkitlintetés, céljuttatds és
egyéb juttatasok idOpontja  és
Osszege, valamint a jubileumi jutalom
jogcime,

— teljes, rész- wvagy csOkkentett
munkaidejének mértéke,

~ szabadsag mértéke és igénybevétele,

— kinevezéstol eltéré foglalkoztatasra
vonatkozo adatok,

— kartéritési felelosségre vonatkozo
adatok,

— Osszeférhetetlenséggel ¢€s tovabbi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

— kotelez6 alkalmassagi  vizsgélatok
adatai,

— palyazata és onéletrajza,

— érdekképviseleti tagdij atutalasahoz
sziikséges adatok,

— oktatasi azonosité szama,

— pedagogusigazolvanyanak szama,

— fegyelmi felel6sségre vonatkozéd
adatok.

V. Csaladi és eltartotti adatok
— eltartott  gyermekei csaladi  és

utoneve, sziiletési helye és ideje,
anyja sziiletési csaladi és utoneve,

(&5 )




lakohelye, lakascime, tartozkodasi

helye, adoazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,
— egy¢b eltartottak szama és az eltartas

kezdete,

— csaladtamogatasi kedvezmények,

- az allami készfizetd
kezességvallalassal Osszefliggd

adatok, kilonosen a hitelintézet neve
és cime, a hitel dsszege és lejaratanak
idopontja.

V1. Munkaltatoi adatok

— a munkaltatd neve, székhelye és
statisztikai szamjele,
— a feladatellatas helye.

VIL A jogviszony
kapcsolatos adatok

megszinésével

— a jogviszony megsziinésének vagy

megsziintetésének  idépontja  €s
jogeime,  valamint az  chhez
kapcsolodd  juttatasok, felmentési,
lemondasi vagy felmondasi id6,
végkielégités adatai,

— athelyezés  esettn a  fogadd
munkaltaté adatai,

- a kozalkalmazotti jogviszony
megszinésének, valamint az

athelyezés (végleges vagy hatarozott
idejii) idopontja, modja ¢és a
végkielégités adatai.

Hozzajarulason alapulé adatkezeléssel
osszefiiggo adat fajtija és jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont: Az érintett
hozzajarulasaval.

A GDPR 4. cikk 11. pont: ,az érintett

hozzajarulasa” az érintett akaratanak
onkéntes, konkrét €s megfeleld
tajékoztatason alapulé és  egyértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az  érintett
nyilatkozat vagy a megerositést

félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan
jelzi, hogy a beleegyezését adja az Ot €rintd
személyes adatok kezeléséhez.

— fénykép, amennyiben annak kezelese
nem jogszabalyi kotelezettségen vagy
a munkaviszony teljesitésén alapul,

hanem kiilon, onkéntes
hozzajarulason

— egyéb, a munkaviszony létesitéséhez
és fenntartasahoz nem sziikséges, az
érintett 4ltal Onkéntesen megadott
adatok

| ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI




— Nemzeti
Alapkezel6

— Nyugdijpénztar

—~ MAK (KIRA)

— Oktatasi Hivatal (KIR)

— eKréta Zrt (Kréta)

Egészsegbiztositasi

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

— A selejtezhetd foglalkoztatasi iratok
esetében a megbrzési ido a vonatkozd
jogszabalyok, valamint az irattari terv

szerint alakul; munkajogi igény
érvényesitéséhez kapcsolodo iratok
esetén legaldbb a  munkaiigyi

eléviilési id6 végéig.

— A nem selejtezheté munkaiigyi és
személyzeti iratok megorzése az
irattari terv, illetve a levéltar
szabalyok szerint torténik.

II. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA A betdltetlen és megiiresedé allashelyek |
betSltése érdekében a jelentkezok elérése,
illetve kivalasztasukkal Osszefliggd eljaras
lefolytatasa.

ERINTETTEK KORE A meghirdetett munkakérre jelentkezok,

hirdetés nélkiil dnéletrajzot benyujtok.

Hozzajarulason alapulé adatkezeléssel
osszefiiggod adat fajtaja és jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont: Az érintett
hozzajarulasaval.

A GDPR 4. cikk 11. pont: .az érintett
hozzajarulasa” az érintett  akaratanak
dnkéntes, konkrét s megfelelo
tajékoztatason alapulo és egyértelmi
kinyilvénitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerositést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan
jelzi, hogy a beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

A palyazati anyagok késobbi megorzése
kizarolag kulon, Onkéntes hozzdjarulas
alapjan torténhet; a kivalasztasi eljaras soran
kezelt adatok kezelése az allas betdltés¢hez
kapcsolodo kivalasztasi folyamat
lebonyolitasahoz  sziikséges  mértékben
torténik.

—  neév

— lakcim

— sziiletési hely idopont

— elektronikus levelezési cim

— telefonszam

— végzettségre vonatkozo adatok

— kordabbi munkahelyekre vonatkozd
adatok

— egyéb kompetenciak

— Jelentkezé altal megadott egyéb
adatok




ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

— kivalasztasi folyamatban résztvevd
munkavallalok
— fenntart6

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

— Eredménytelen palyazat esetén, kiilon
hozzajarulas hianyaban a kivalasztasi

eljaras lezarasat kdvetden
haladéktalanul, legkésobb az
iratkezelési rend szerinti

adminisztrativ lezarassal egyidejiileg.
— Kilon hozzajarulas esetén legfeljebb
a hozzajarulas megadasatol szamitott
12 honapig, vagy a hozzajarulas

visszavonasaig.
Il. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES:
ADATKEZELES CELJA — tanuléi  jogviszony  létesitése,
fenntartasa
— tankotelezettség teljesitese
— tanuléi  jogviszonybol  szarmazd
jogok gyakorlasa és kotelezettségek
teljesitése
— kapcsolattartas a torvényes
képviselokkel

ERINTETTEK KORE

Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo
személyek, valamint torvényes képviseldik

Jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) Az
adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore

ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges.

Nkt. 41. § (2) bekezdése

A gyermek, tanulo koznevelési
intézményben nyilvantartott adatai alapjan:

a) A gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és
ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakoéhelyének,
tartozkodasi  helyének cime, személyi
azonositasra szolgald okmany megnevezése
és szama, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositasi
azonositdo jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terilletén wvalo
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd  okirat megnevezeése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd
hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési
helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és




utoneve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos
adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idétartamban a
Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo
tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételével kapcesolatos adatok,

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

dc) jogviszony szunetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito
szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos
adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak
és tudasanak értékelése ¢és minoOsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnottoktatdas esetén az  oktatas
munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel
kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyéanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének
idOpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon,
mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli
kirandulason,




h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon,
mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen
id6tartamban.

Kiilonleges adatok kezelésével isszefiiggo
adatok és jogalap:

GDPR 9. cikk (2) bekezdése szerinti
feltételek fennallasa esetén, a koznevelési
feladatellatashoz  sziikséges  mértékben,
illetve ahol erre nincs jogszabalyi vagy
kozfeladati  alap, megfelelé eldzetes
hozzajarulas alapjan kezelhetd

— egészségi allapotra vonatkoz6 adatok,
amennyiben  azok a  tanulo
biztonsaga, ellatasa vagy a
koznevelési feladat megszervezése
érdekében sziikségesek;

— pszichés allapotra, sajatos nevelési

igényre, beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézségre vonatkozd
adatok;

— fénykép, amennyiben az nem

tomegfelvétel vagy nem kizdrolag
belsd dokumentalasi célu felvétel;

— nemzetiségi vagy vallasi adatok
kizarolag akkor, ha azok kezelésére
kiilon jogszabalyi vagy kifejezett
érintetti/térvényes képviseloi
nyilatkozati alap fennall.

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

a) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiloje neve, térvényes
képviselbje neve. sziilje, tOrvényes
képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése,
magéantanuléi  jogallasa, mulasztasainak
szama a tartézkoddsanak megallapitasa,
tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy az iskola
altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo
tdvolmaradas jogszeriségének ellenodrzése és
a tanul6 sziil6jével, torvényes képviseldjével
valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya

fennallasaval, a tankdOtelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, a
telepiilési Onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi  szerv,  nemzetbiztonsigi

szolgalat, az Nkt. 41. § (5) bekezdés
értelmében a birdsag, rendorség, ligyészség
is lehet a személyes adatok cimzettje az
azokra  vonatkozd  célhoz  kotdttség
megtartasaval,




b) iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok esetében az érintett,
iskola,

¢) a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, térvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviselGje
lakohelye, tartozkodasi helye €s

telefonszama, az ovodai, iskolai
egészségligyl dokumentécid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok

vonatkozasaban az egészségi 4llapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi,
iskola-egeszsegiigyi feladatot ellatd
intézmeény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi  helye, sziiloje, térvényes
képviseloje neve, sziiléje, torvényes
képvisel6je lakohelye, tartozkoddsi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése  c€ljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és
igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd allami tdmogatds igénylése esetében a
fenntarto,

f) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatok
esetében a tankényvforgalmazo,

g) az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvianyainak  adatai  esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezet.

ADATOK TORLESI HATARIDEJE — nem selejtezhetd iratok esetében az
Intézmény megszilinéséig/levéltiarba
adasig

— selejtezhetd iratok esetében az
irattarozasi ido végéig

IV.  SZULOKKEL/TORVENYES KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES:



ADATKEZELES CELJA

Kapcsolattartas a  sziilokkel/térvényes
képviselokkel, a tanuldéi jogviszonyhoz
kapcsolodd  jogok és  kotelezettségek

teljesitése, valamint a gyermekvédelmi és
pedagodgiai feladatellatas tamogatasa.

ERINTETTEK KORE

Tanulok sziilei, torvényes képviseloi

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont:

Az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelore ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz sziikséges

Nkt. 41. § (1) b.) pont

— szilld, torvényes képvisel6 neve,
lakéhelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

sziil6 elektronikus levelezési cime

Hozzajaruldson alapui_é adatkezeléssel
osszefiiggo adat fajtaja és jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont: Az érintett
hozzajarulasaval.

A GDPR 4. cikk 11. pont: .az érintett
hozzajarulasa® az  érintett  akaratanak
Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason  alapuld és  egyértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az  érintett
nyilatkozat vagy a megerositest
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan
jelzi, hogy a beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

sziil6é foglakozasa

sziil6 munkahelye

egyéb, a kapcsolattartashoz nem
szlikséges, az érintett altal onkéntesen
megadott adatok

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

A sziilok adatai tovabbithatok:

— birdsag, rendorség,  ligyészség,
onkormanyzat, ellendérzésre jogosult
kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgdlat részére
valamennyi adat
az egészségiigyi, iskola-egészségligyi

feladatot ellatd intézménynek a
tanuld  egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol

— a csaladvédelemmel foglalkozo
szervezeteknek, intézményeknek a
gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol
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—  akoznevelési rendszer szakszolgalati
intézményei részére

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

— nem selejtezhetd iratok esetében az
Intézmény megsziinéséig/leveltarba
adasig

— selejtezhetd  iratok
irattarozasi ido végéig

esetében az

V. SZERZODESES
ADATKEZELES:

JOGVISZONYBAN

ALLOKKAL  KAPCSOLATOS

ADATKEZELES CELJA

A mikodtetéssel/ vagyongazdalkodassal
kapcsolatos  kotelezettségek  teljesitése €s
jogok érvényesitése

ERINTETTEK KORE

Az intézményben ilizemeltetési feladatokat
ellatd  szolgaltatok,  véllalkozok,  az
intézmény  helyiségeit  bérlé/hasznald
szemelyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont:

Az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelOre ruhézott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében vegzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges

A megkotott szerzddések alapvetd adatai
kozérdekit adatnak mindsiilnek, az Infotv. 1.
sz. mellékletének 111/4. pontja alapjan az 5
millio forint feletti kdzzétételi kotelezettseg
ala is tartoznak, 5 millié forint alatt pedig,
mint a szervezet milkddésével osszefiiggd
adatok kozérdekbdl nyilvanos adatok:

—  szerz6do tél neve

— cime

— adodszama

— képviselojének neve

— 4tlathatosagra vonatkozo mindsitése

— szerzddés targya

— teljesitési hataridd

—  szerzbdés ellenértéke

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont:
Szerz6dés teljesitése érdekében.

A kapcsolattartas érdekében

— amasik fél elektronikus levélcime €s
telefonszama

— kapesolattartd  neve €s beosztasa,
elérhetosége

Teljesitéssel  kapcsolatos jogérvényesites
érdekében:

- a teljesitésbe bevont
alkalmazottjainak, alvallalkozdinak
adatai

— név, lakcim, anyja neve,
addazonositd szama, szdmlaszama

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI — fenntartd

|
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ADATOK TORLESI HATARIDEJE

nem selejtezhetd iratok esetében az
Int€zmény megsziinéséig/levéltarba
adasig

selejtezhetd  iratok
irattarozasi id6 végéig
Visszterhes szerzodések esetén a
szamvitelr6l szolo 2000. évi C. tv.
169. § (2)~(3) bekezdés szerint 8 év
az adatok megorzésének kotelezd

esetében az

id6tartama
VL. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT
ADATOK:
ADATKEZELES CELJA Az intézmény személy és vagyonvédelmének

biztositdsa, nemzeti vagyon dllag és érték
megorzésnek biztositasa

ERINTETTEK KORE

intézménybe belép6 személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. ) pont:

Az  adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelore ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges

belépok képmasa, video felvétel
belépdk neve és belépési
idépontja

célia,

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

a kamerafelvételekhez hozzaférésre

jogosult, kijelolt intézményi
személyek
— tdrvényes képviseld vagy

meghatalmazott személy a vonatkozo
hozziférési jog gyakorlasa esetén
rendOrség, birosag, iigyészség vagy
mas jogszabaly alapjan jogosult
hatdsag

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

kamerafelvételek esetében a
kameraszabalyzatban meghatarozott,
c€lhoz kotdtt és ardanyos megdrzési
1d6 lejartaval

papiralapi  belépési dokumentacid
esetén az iratkezelési szabalyzat és a
beléptetési rend szerinti meg6rzési
1d6 lejartaval

VII.

ALTALANOS TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK:

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében kiilondsen az aldbbi technikai és

szervezesi intézkedéseket alkalmazza:
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— szerepkoralapt hozzaférés-szabalyozas;

— jelszoval védett elektronikus rendszerek;

— papiralapu iratok zart tarolasa;

_ rendszeres mentés és visszaallithatosag biztositasa;

— jogosultsagok iddszakos feliilvizsgalata;

— incidensek belso jelentési rendje;

— selejtezési és iratmegsemmisitesi szabalyok alkalmazasa.

[saszeg, 2026. augusztus 31.

; -\......
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ADATVEDELMI INCIDENSKEZELESI SZABALYZAT
Az intézmény adatkezelési szabélyzatdhoz kapcsolodo belsé eljarasrend és kitélthetd
iratmintak

Adatkezel6 neve: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos iskola, Gimnazium és Technikum
Székhely: 2117 Isaszeg, GABOR DENES KOZ 1.

OM azonositd: 032630

Képvisel6: Derczbach Tamas igazgato

E-mail: titkarsag@sziszi.hu

Telefon: +36 28 496-206

Honlap: https://www.sziszi.hu/

Adatkezel$ adatvédelmi tisztvisel6jének neve: Dr. Deak Jozsef Samuel Ugyvédi Iroda

Az adatvédelmi tisztvisel0 elérhet6sége: 1054 Budapest, Széchenyi u. 1/D. A. Iph. 4.em. 56.
ajto

Az adatvédelmi tisztvisel6 telefonszama és e-mail cime: +36-1-793-0330;

deak jozsef(@djsugyvediiroda.hu

1. Cél, hataly és jogszabalyi hattér

A szabalyzat célja, hogy az intézmény a személyes adatokat érinté biztonsagi eseményeket
késedelem nélkiil felismerje, a karokat mérsékelje, az adatvédelmi incidenseket kivizsgilja,
dokumentalja, ¢és szlikség esetén bejelentse a feliigyeleti hatosagnak, illetve kozolje az
érintettekkel.

Hatalya minden munkatarsra, az intézmény nevében eljar6 személyre és az intézmény éltal
kezelt papiralapi vagy elektronikus személyes adatokra Kiterjed.

A jelen Szabalyzat alkalmazasa sordn kiiléndsen az alabbi jogszabdlyok rendelkezéseit kell
figyelembe venni:

a) az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), kiilondsen annak
4. cikk 12. pontja, 24., 28., 32., 33., 34. és 39. cikke;

b) az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl szolo 2011, évi
CXII. térvény (Infotv.), kiilonosen annak adatbiztonsagra és adatvédelmi incidensekre
vonatkozdé rendelkezései:

¢) az Intézmény mindenkor hatdlyos Adatkezelési Szabdlyzata, valamint az
adatbiztonsagra, informatikai biztonsagra és iratkezelésre vonatkozé belsd szabalyzatai.

Az Intézmény altal végzett, a GDPR targyi hatélya ala tartozo adatkezelések soran bekdvetkezd
adatvédelmi incidensekre elsddlegesen a GDPR 33-34. cikkében foglalt szabalyokat kell
alkalmazni. Az Infotv. adatvédelmi incidensekre vonatkozo kiilonos rendelkezései az Infotv.
hatdlya ala tartoz6 adatkezelések esetén alkalmazandok.

2. Fogalmak és tipikus iskolai esetek



Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériil

ése, amely a kezelt személyes adatok véletlen

vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi. A bizalmassdg, sértetlenség vagy

rendelkezésre allas sérelme Gnmagaban is inci
feltétleniil adatvédelmi incidens: vizsgalni kell,
Példak adatvédelmi incidensekre:

dens lehet. Egy informatikai lizemzavar nem
érintett-e személyes adat.

Tanuléi névsort, értékelést vagy egészségiigyi adatot téves cimzettnek kiildenek: a

KRETA/KIR hozzaférést illetéktelen hasznalja.

Elvész tanul6i irat, pendrive vagy munkavallaloi személyi anyag; jogosulatlan személy

fényképet vagy dokumentumot tesz kozz¢.

Zsarolovirus miatt személyes

adatok nem hozzaférhetok, modosulnak vagy

kiszivaroghatnak; téves jogosultsag miatt tobb munkatérs lat kiilonleges adatot.

Kiils6 szolgaltaté az intézmény adatait

érintd incidensrol értesit; gyermekek adatait

tartalmazo6 fénykép vagy melléklet nem megfelel6 cimzetthez keriil.

3. Felelosségi és kapcsolattartasi rend

Szereplo

Feladat

Barmely munkatars / észleld

Azonnali jelzés; a tovabbi karokozas
megakadalyozasa a sajat jogosultsagan beliil;
bizonyitékok megorzése.

Igazgaté (adatkezelo képviseldje)

Az iigy iranyitdsa, er6forrasok biztositasa,
intézkedések és hatosagi/érintetti kozlések
jovahagyésa, hataridok betartésa.

Adatvédelmi tisztviselé (DPO)

Filiggetlen szakmai tanacsadas,
kockazatértékelés és bejelentési  dontés
elokészitése, nyilvantartas vezetése,

kapcsolattartds tamogatasa.

Informatikai felelos / szolgaltato

Rendszer elkiilonitése, hozzaférés-védelem,
naplok megorzése, helyreéllitas és miszaki
tényfeltaras.

Iskolatitkar / kijeldlt igyintézo

Iktatds, kapcsolattartasi adatok egyeztetése,
iratok és intézkedések dokumentalasa.

Adatfeldolgozd

A tudomasara jutott incidenst indokolatlan
késedelem nélkil jelzi az intézménynek;
egyiittmiikadik €s adatot szolgaltat.

A DPO tanacsado és ellendrzo szerepe nem vonja el az adatkezel6 dontési felelossegét. Ha az
igazgatd nem elérhetd, az eldre irdsban kijelslt helyettes jogosult a siirgds dontésekre. A DPO

akadalyoztatdsa nem szakitja meg a hataridoket.

Bels6 azonnali jelzési cim/telefonszam: 06 70 9888934

Igazgatd ¢s kijeldlt helyettes elérhetosége: 06 70 9888934; 06 70 4367213
Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: deak jozsef@djsugyvediiroda.hu
Informatikai felelds elérhetosége: 06 70 4367213



4. Kitelez6 belso bejelentés és elsé intézkedések

Az észlel6 az eseményt észleléskor, lehetdség szerint azonnal telefonon vagy személyesen jelzi
az igazgatonak és a DPO-nak, majd a 1. melléklet szerinti lapon rogziti.

Az Intézmény belsd szervezési és biztonsagi kévetelményként — nem jogszabalyi hataridoként
— eléirja, hogy az incidensgyanirol az elso jelzés lehetdség szerint az észlelést kiveto 1 6ran
beliil megtorténjen. A jelzés akkor sem halaszthatd, ha az esemény valamennyi koriilménye
még nem ismert.

Az észlel6 a sajat hataskorében megszakitja a hibas tovabbitast, visszavonja a téves megosztast
vagy biztonsagba helyezi az iratot; az informatikai rendszerhez csak felhatalmazott személy
nyulhat.

Tilos a bizonyitékok megsemmisitése, naplok térlése, az érintettek vagy hatdsag 6nallo, nem
egyezietett tajékoztatasa. A téves cimzettdl az adat torlése €s a tovabbitas melldzése kérhetd, de
a torlés onmagdaban nem bizonyitja a kockdzat megsziinését.

Téves cimzett részére torténd elektronikus vagy postai adattovabbitds esetén haladéktalanul
meg kell kisérelni a jogosulatlan cimzettel valo kapcsolatfelvételt, és kérni kell az adatot
tartalmazo lizenet, melléklet vagy masolat torlesét, illetve a papiralapi kiildemény
visszakiildését vagy biztonsagos megsemmisitését. A kapcsolatfelvétel tényét, idopontjat és
eredményét dokumentalni kell.

5. Kivizsgalas és a 72 6ras hataridé

Az igazgatdé a DPO és sziikség esetén az informatikai felelés bevonasaval haladéktalanul
megkezdi a tényfeltarast. Rogziteni kell kiilon az esemény feltételezett bekdvetkezésének,
észlelésének, a belso jelzésnek és az adatkezel6 tudomésszerzésének idépontjat.

A GDPR szerinti 72 6ras hataridot attdl az idéponttol kell szamitani, amikor az Adatkezel6
olyan é¢szszerii mértéki bizonyossaggal rendelkezik, amely alapjan megallapithato. hogy
személyes adatokat érinté biztonsagi sériilés tortént. A hataridd nem a belsd vizsgalat
befejezésével kezdodik, ezért a teljes tényallas feltarasa nem késleltetheti indokolatlanul a
bejelentést.

A vizsgalat meghatarozza: az érintett adatokat €s rendszereket, az érintettek kategoriait és
becsiilt szamat, az adatrekordok becsiilt szamat, a sérillés tipusat, a hozzaférok korét, a
valoszinli kovetkezményeket, a megtett és tervezett intézkedéseket. Ismeretlen adatnal ,,még

roar

nem ismert” jeldlést kell alkalmazni, és késébb pontositani.

Ha a vizsgilat eredményeként megallapithato, hogy a biztonsagi esemény személyes adatot
nem érintett, vagy nem valositotta meg az adatvédelmi incidens fogalmat, ennek tényét és rovid



indokat dokumentalni kell. A kétséges eseteket az Intézmény mindaddig incidensgyanuiként
kezeli, amig a mindsitéshez sziikséges tények megfelelden nem tisztazottak.

6. Dokumentalt kockadzatértékelés és dontési matrix

A dontés az érintett természetes személyek jogaira és szabadsagaira gyakorolt valoszini
hat4son alapul, nem pusztan az intézmény hirnevén vagy az adatok darabszaman.

Mérlegelendé: gyermekek érintettsége, kiilonleges adatok (pl. egészség, SNI),
azonosithatosag, adatmennyiség, jogosulatlan cimzett megbizhatdsaga, titkositas, hozzaférés
ténye és tartama, visszafordithatosag, személyazonossdg-lopas, hatranyos megkiilonboztetés,
anyagi vagy erkolcsi kar.

A kockazat értékelése soran kiemelt sullyal kell figyelembe venni, ha az incidens gyermekeket
vagy mas sériillékeny érintetti csoportot érint, illetve, ha az érintett adatok egészségi allapotra,
sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi vagy magatartasi nehézségre, gyermekvédelmi
helyzetre vagy mas kiilonleges, illetve fokozottan érzékeny koriilményre vonatkoznak.

Kévetkeztetés NAIH-bejelentés Erintetti kozlés

Val6szinsithetéen nincs Nem kételezo; indokolast Nem koételezd.

kockazat dokumentalni kell.

Kockazat valoszintisithetd Indokolatlan késedelem Ha nem magas kockazat: a
nélkiil, lehetéség szerint 72 | GDPR 34. cikke alapjan
oran beliil. nem kotelezo.

Magas kockazat Indokolatlan késedelem Indokolatlan késedelem

valoszintsithetd nélkiil, lehetoség szerint 72 | nélkiil, kivéve a GDPR 34.
oran beliil. cikk (3) szerinti igazolt

kivételt.

A 72 oran tuli bejelentés indokéat a hatosagnak meg kell adni. Hianyzo részletek esetén
szakaszos bejelentés alkalmazhat6. Az érintetti kozlés aloli kivételeket kiilon, tételesen kell
indokolni; az aranytalan erofeszités esetén megfelelé nyilvanos vagy hasonldéan hatékony
tajékoztatas sziikséges.

7. NAIH-bejelentés és érintetti tajékoztatas

A NAIH-bejelentés elokészitését a DPO timogatja, a benyujtasrol az igazgato vagy kijelolt
helyettese gondoskodik. A bejelentés legalabb az incidens jellegét, az érintettek és adatok
kategéridit és hozzavetdleges szamat (ha lehetséges), a DPO vagy kapcsolattarto adatait, a
valoszinii kovetkezményeket és a megtett vagy tervezett intézkedéseket tartalmazza.

A bejelentést a NAIH mindenkor rendelkezésre 4ll6 hivatalos incidensbejelentési
csatornajan kell teljesiteni. Els6sorban a NAIH Aéltal biztositott formanyomtatvany €s a
jogszabaly szerinti elektronikus ligyintézési ut — igy kiilondsen hivatali tarhely vagy e-Papir —
alkalmazando. A NAIH az adatkezel6k szamara kiilon Incidensbejelentd Rendszert is miikddtet.
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Az érintetti tajékoztatas vilagos, kozérthetd és a gyermekek, illetve torvényes képviselok
helyzetéhez igazodo legyen. Tartalmazza az incidens jellegét, a kapcsolattart6 elérhetoségét, a
valészini kovetkezményeket, a megtett vagy tervezett intézkedéseket és a személyes
védekezéshez sziikséges gyakorlati 1épéseket. A cimzettek korét az adott adatkezelés és a
gyermek jogi helyzete alapjan kell meghatarozni; mas gyermek adata nem fedhetd fel.

Az érintett egyedi tajékoztatasa a GDPR 34. cikk (3) bekezdése alapjan nem sziikséges, ha

a) az Intézmény megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket alkalmazott az
incidens altal érintett személyes adatok tekintetében — kiilonésen olyan titkositast —,
amely az adatokat az arra jogosulatlan személyek szamaéra értelmezhetetlenné teszi;
vagy

b) azIntézmény az incidenst kdvetden olyan intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy
az érintettek jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valészinlisithet6en ne valdsuljon meg; vagy

c) az egyedi tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé; ebben az esetben az
Intézmény nyilvanosan kozzétett informéacio vagy mas, hasonloan hatékony intézkedés
utjan tajékoztatja az érintetteket.

A kivétel alkalmazasat és annak konkrét indokait minden esetben irdsban dokumentalni kell.
8. Lezaras, nyilvantartis, megorzés

Minden tényleges adatvédelmi incidenst nyilvantartasba kell venni akkor is, ha sem NAIH-
bejelentés, sem érintetti tajékoztatas nem sziikséges. A nyilvantartas tartalmazza a tényeket, a
kovetkezményeket, az intézkedéseket, a kockdazati és bejelentési dontés indokait, az
idépontokat és a kapcsol6do bizonyitékok azonositdjat. A biztonsagi eseményeket, amelyekrol
megallapithato, hogy nem érintettek személyes adatot, kiilon eseménynapldban lehet rogziteni.

A nyilvantartist olyan részletességgel kell vezetni, hogy abbél a feliigyeleti hatdsag
szamara utolag ellendrizheté legyen a GDPR 33. cikkében foglalt kotelezettségek
teljesitése.

Az incidens lezarasakor az igazgaté ellendrzi a helyredllitast, a jogosultsagok rendezését, az
ismétlodés megeldzését, a dokumentacio teljességét €s a sziikséges szabalyzat- vagy
oktatasmodositast. Az incidensiratok hozzaférése szigorian korlatozott.

Az incidensnyilvantartast és az ahhoz kapcsolédd dokumentaciot az Intézmény a mindenkor
hatlyos iratkezelési és irattari szabalyokkal dsszhangban, az elszamoltathatésag, a hatosagi
ellenérizhetéség és az esetleges jogi igények érvényesithetoségéhez sziikséges ideig 6rzi meg.
A konkrét megdrzési idot az Intézmény irattari tervében kell meghatéarozni.



9. Gyors folyamatabra — intézményi munkautasitas

Szakasz Felelos Elvart 1épés

0. Eszlelés Barki Azonnali jelzés,
karenyhités,
bizonyitékmegoirzés.

1. Rogziteés lgazgato / kijel6lt ligyintézo Egyedi azonosito,
idopontok, elsé
incidenslap, DPO ¢és IT
bevonasa.

2. Tényfeltaras DPO + IT + ligygazda Adatok, érintettek,
kovetkezmények,
helyredllitas, kockazat.
3. Dontés Igazgato DPO-tanacs alapjan NAIH-kiisz6b és magas
kockazat; irasbeli
indokolas.

4. Bejelentés Igazgato / helyettes Sziikség esetén NAIH:
lehetség szerint 72 dran
beliil; sziikség szerint
szakaszosan.

5. Erintettek értesitése Igazgatd / kijelolt Magas kockazatnal
kapcsolattart6 indokolatlan késedelem
nélkiil, kivételek
vizsgalataval.

6. Lezaras Igazgatéo + DPO + IT Nyilvantartas,
intézkedések, ellen6rzés,
tanulsagok.

10. Zaro rész

Jelen Adatvédelmi incidenskezelési szabédlyzat az Intézmény Adatkezelési Szabalyzatdhoz
kapcsolodo belsod eljarasrend. A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az
Intézmény mindenkor hatalyos Adatkezelési Szabalyzatanak, valamint a vonatkozo
jogszabalyoknak, kiilondsen az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének
(GDPR) ¢és az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. térvénynek (Infotv.) a rendelkezései iranyadok.

Jelen Szabélyzat rendelkezéseit az Intézmény valamennyi munkavallaldja, tovabba minden
olyan személy koteles megismerni és betartani, aki az Intézmény nevében vagy
feladatellatasaval 6sszefiiggésben személyes adatot kezel.

Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy az érintett munkatirsak a Szabdlyzat tartalmat
megismerjék, valamint az adatvédelmi incidens észlelése esetén kiovetendd belsé bejelentési
rendrél megfeleld tajékoztatast kapjanak.



A Szabdlyzatot az Intézmény sziikség szerint, kiilondsen a vonatkozo jogszabalyok, hatésagi
gyakorlat, az Intézmény adatkezelési vagy informatikai folyamatai, illetve az incidenskezelési
tapasztalatok 1ényeges valtozasa esetén feliilvizsgalja.

Jelen Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat 2026. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba, és
visszavonasig, illetve modositasaig hatalyos.

Kelt: Isaszeg, 2026. augusztus 31.

Derczbach Tamas
. igazgato






12. Ertesitett személyek és értesitésiik idépontja:

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

Bejelento alairasa / elektronikus jovahagyasa



6.

10.

11.

12.

13.

2. melléklet — Incidensvizsgalati és kockazatértékelési jegyzokonyv

Incidensazonosito, vizsgalat megkezdése, vizsgalok:

Biztonsagi esemény vagy adatvédelmi incidens?
INdoKOIAS: ...viieiitiie i

Erintett adatkezelési tevékenység / rendszer / adatfeldolgozo:

Sériilés: bizalmassag / sértetlenség / rendelkezésre allas

Adatkategoridk, kiilonleges adatok; adatkorok becsiilt szama:

Kockazati kovetkeztetés: nincs valdszinii kockdzat / kockazat / magas kockazat
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14. A kovetkeztetés részletes, egyedi indokolasa:
15. NAIH-bejelentés sziikséges? Igen / nem;

T L T
16. Erintetti kozlés sziikséges? Igen / nem;

TZ- BRI s e R R

Igazgatdi dontés datuma, alairas
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3. melléklet — Hatosagi bejelentés elokészité és benyijtisi lap

Incidensazonosito; adatkezelo neve és

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

Benyujtast jovahagyo neve ¢€s alairasa
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4. melléklet — Erintetti tajékoztatis mintaja
Targy: Tajékoztatas személyes adatokat érinté adatvédelmi incidensrél
Tisztelt [Erintett / Torvényes Képvisels]!

Tajékoztatjuk, hogy intézményiink [ddtum]-an olyan adatvédelmi incidenst észlelt, amely
[rovid, kozértheto leiras].

Az incidens az On / gyermeke kovetkezd személyes adatait érintheti: [adatkategoriak; mas
¢rintett adata nélkil].

Az esemény lehetséges kdvetkezményei: [konkrét, realis kovetkezmények].
Az intézmény az alabbi intézkedéseket tette, illetve tervezi: [intézkedések].

Javasolt ovintézkedések: [sziikség esetén jelszocsere, gyanis megkeresések figyelmen kiviil
hagyasa stb.].

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatban tovabbi tajékoztatas kérhetd:
Adatvédelmi tisztviseld / kapcsolattartd neve: []

E-mail: []

Telefon: []

Az incidenssel kapcsolatban tovabbi érdemi informacié rendelkezésre é4lldsa esetén sziikség
szerint tajékoztatjuk.

Udvézlettel: [intézményvezeté / intézmény]

Kikiildés elott ellendrizendd: megfeleld cimzetti kir, gyermekek és torvényes képviseldk
helyzete, biztonsdgos kézbesités, kozérthetdség, mds érintettek adatainak kizdrdsa.
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5. melléklet — Intézkedési és lezarasi jegyzokonyv

SZETZOBS ettt
10. Intézkedési hataridOk és felelOsOK . ..ovrvvriiiiairirinesrrieeeeenaeenens
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Kameras megfigyelé rendszer miikédtetésérol

1. Adatkezelo adatai

Adatkezel6:
Giabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium és Technikum
Székhely: 2117, Isaszeg Gabor Dénes koz 1.
Elérhetdség: titkarsag(@sziszi.hu / (28) 496-206

Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO):
Név: Dr. Deédk Jozsef
Elérhetoség: deak. jozsef(@djsugyvediiroda.hu / (20) 886-3202
Postacim: 1054 Budapest, Széchenyiu. 1/D. A IV. em. 56

Adatfeldolgozo:

Az intézmény mindenkori rendszergazdaja (iizemeltetés és karbantartas céljabol)

2. Az adatkezelés célja
Az intézmény teriiletén tizemel6 kamerarendszer mikodtetésének célja:

a személyi biztonsag védelme
a vagyonvédelem biztositasa
jogsértd események (pl. rongalds, lopas, illetéktelen belépés) megelozése és
kivizsgalasa

e az intézmény rendjének és biztonsaganak fenntartasa
a rendszer nem hasznalhaté a munkavallalok munkavégzésének vagy intenzitasanak
ellendrzésére.

Az intézményben nem miikédik porta- vagy orszolgalat, ezért a biztonsag technikai
eszkozokkel keriil tamogatasra.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapja az Adatkezel6 jogos érdeke [GDPR 6. cikk (1) f)].

Az adatkezelo érdekmérlegelési tesztet végzett, amely alapjan az adatkezelés sziikséges és
aranyos.

4. A kezelt adatok kore

e keépfelvételek (vided)
e hangfelvétel nem torténik
e valds idejli megfigyelés nem torténik
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5. A kamerarendszer leirasa

e Osszes kamera: 26 db
- Beltéri: 10 db
- Kultéri: 16 db

Kamerak elhelyezése:

kapuk, bejaratok
folyosdk, aula
udvar, parkolok
kozlekedési terek
informatika terem

Nem torténik megfigyelés:

mellékhelységekben

6ltozokben

pihenbéhelyiségekben és étkezd helységekben
normal tantermekben

iroddkban

e o @ o ©®

6. Az adatkezelés idétartama

A felvételek megorzési ideje: maximum 3-12 nap

A felvételek az iskola egyik erre alkalmas zart helyeségében, titkositva tarolodnak.
Ezt kdvetden automatikus torlés torténik, kivéve, ha:

o hat6sagi eljaras miatt sziikséges megorizni a felvételt

7. Hozzaférés a felvételekhez

A felvételek megtekintésere
e az intézmény igazgatoja €s
e az igazgatd helyettesei

jogosultak kizar6lag indokolt esetben, az adatvédelmi tisztvisel6 altal naplézott médon.

8. Adattovabbitas
Felvételek harmadik fél részére kizérolag:

e hatosagi megkeresés esetén
e jogszabalyi kotelezettség alapjan

keriilhetnek atadasra.
9. Az érintettek kore
e tanulok
e pedagogusok
e dolgozdk
e latogatok



* Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum

10. Az érintettek jogai

Az érintettek jogosultak:

tajékoztatast kémi

hozzaférést kérni sajat maguk érintettségében

adataik, a roluk késziilt felvételek torlést kérni (jogszabalyi keretek kzott)
tiltakozashoz valo jog: az érintett tiltakozhat a sajat adatanak kezelése ellen.

Jogorvoslat: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatdsag www.naih.hu

11. Adatbiztonsag
Az intézmény biztositja:

e a felvételek védelmét jogosulatlan hozzaférés ellen
e hozzaférések korlatozasat
e ezek rendszeres ellenOrzést

12. Tajékoztatas modja
Az intézmény a kameras megfigyelésrol:

e jol lathato figyelmeztet6 tablakkal tajékoztatja az érintetteket.
e jelen adatkezelési tdjékoztatoval tajékoztatja az érintetteket.

13. ERDEKMERLEGELES
Az adatkezel6 jogos érdeke kiilondsen az alabbi kockézatok kezelése:
ismétl6do rongalasok
e lopasok elofordulasa
e illetéktelen belépések
e engedély nélkiili intézményelhagyas
Tovabba:

e az intézményben nincs porta vagy 6rzés

Sziikségesség:
A kamerarendszer sziikséges, mert:

e akorabbi események ismétlodo jellegliek
e nincs alternativ feliigyelet
e mas eszk6zok onmagukban nem elegendék

Aranyossag:

Az adatkezelés aranyos, mert:

csak kozlekedési és nyilvanos terek keriilnek megfigyelésre
nincs megfigyelés érzékeny helyeken

nincs €16 megfigyelés

rovid adattarolas (3—12 nap)

Kovetkeztetés:
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A kameras megfigyelés jogszerii, sziikséges és arinyos, az adatkezeld jogos érdeke
elsObbséget élvez.

14. Jogszabalyi hattér

Kilondsen:

e GDPR: Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl.

o Infotv.: 2011. évi CXII. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol.

e Szvtv.: 2005. évi CXXXIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabalyairol

e Mt.: 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl, valamint az egyéb kapcsolodo
jogszabalyok.

15. Hatalyos:
2026, aprilis 1.-to6l

[saszeg, 2026. 03. 30.
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Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Technikum

KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

2026. augusztus 31.



A GaborDénes Iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ €s technikai dolgozdi
hasznalhatjak. tovabba mindazok. akiknek az intézménye vezetdje erre engedélyt ad.

Beiratkozis, a konyvtari tagsag megsziinése:
A konyvtarba valo beiratkozas ¢s a kdnyvtarhasznalat ingyenes.

A kényvtari tagsag a tanuléi, illetve a munkavéllaléi jogviszony megsziiletésével lep ¢letbe, és
annak megsziinéséig tart.

A nyilvantartas papiralapt és szamitogépes. A tanulok és a felndttek adatlapjainak kezelése
kiilon torténik.

Tanuldk esetében az adatlap a tanuld nevét, osztalyat, elérhetoségét, valamint osztalyfonoke
nevét tartalmazza.

A tanuléi- vagy munkavallaléi jogviszony megsziinésével a konyviari tagsag is megsziinik. A

jogviszony megsziinése csak a konyvtaros alairdsaval ellatott .Atadas-atvétel”-i lappal leadasa
utan lehetséges.

Alapszolgaltatasok:

A konyvtari dllomany helyben hasznalatra nyitvatartasi idoben korlatozas nélkil az olvasok
rendelkezésére all.

Nyitva tartasi ido:
Hétfo-péntek: 8:00-12:00

Ezen iddszakon kiviil heti kétszer az iskola hitoktatd tanara tart (hétfé-kedd: 14:30-16:00)
lelkitamogatast, fogado orat.

A konyvtaros segit az olvasoknak az informaciokeresésben, a kutatomunkaban.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépen az Internet elérheto.
A kolesonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok.

A konyvtar hirdetési helyein hirdetések, kozlemények csak az intézmény vezetSjének
engedélyével rakhatok ki.

A kolcsonzés szabalyai:

A kolesondzni kivant dokumentumot csak regisztracio utan lehet elvinni. A tanul6 egy id6ben
4 db koényvet kolesonozhet, de a kotetek piaci értcke nem haladhatja meg a 10.000.- Ft-ot. A
kolesonzés iddtartama egy honap, amely még két esetben meghosszabbithatd (amennyiben a
kdlesonzés 1do alatt a kotetre elojegyzés nem érkezett).



Tankonyvek ¢s mas oktatasi segédleteke kolesonzési ideje ettd] eltéroen egy teljes tanév is
lehet. Ev veégen minden tanulonak rendeznie kell konyvtari tartozasat. Az a tanulo, aki a
kikélesonzott kiteteket a tanév végén sem hozta vissza, a kévetkezo tanévben csak az elézo évi
tartozas rendezése utan kolesonozhet Gjra.

Pedagdgusok szamara a kdlesonzési hatarid6 egy tanév, a koleséndzheté dokumentumok szama
10 db, de ezt indokolt esetben tul lehet Iépni. A pedagdgusok minden tanév végén a naluk 1évo
kotetekkel kotelesek elszamolni, kintlévoségeiket egyeztetni. A kdnyvtdros az adott idépontban
nem talalhato, kikolesonzott dokumentumokrol elojegyzést vezet.

A kényvtarban betartandé szabalyok:

A konyvtarra vonatkozo baleset- és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor és mindenkinek be kell
tartania. A konyvtari dokumentumok. a tisztasag és a rend megdrzése érdekében a konyvtar
egesz terlletén tilos étkezni. A konyvtarhasznalok Ugyelnek arra is, hogy masok kutato
munkdjat magatartasukkal, tevékenységiikkel ne zavarjak. A kélesonzo koteles a kikolesonzott
kotetet a kolesonzési id6 lejartaval visszahozni, illetve — ha erre sziiksége van —
meghosszabbitani. Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat kdteles pétolni, melynek
mddja a kovetkezo lehet:

a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzése;
a dokumentum forgalmi értékének megtéritése;

a konyvtar gytijtékorébe tartozd hasonld témaja és értékii dokumentum beszerzése a
konyvtarossal vald egyeztetés utan.

A konyvtarban csak a kdnyvtaros engedélyével lehet tartozkodni.
Az olvaso a taskat ¢s a kabdtot az erre a célra kijel6lt teriileten kételes elhelyezni.

Az osztalyfonokok kotelezettsége az allomanyvédelem érdekében is a konyvtarossal
egylittmikodni. és eljarni a konyvtari tartozassal rendelkez6 tanulékkal szemben.

A Hasznalati Szabalyzatban foglaltakat minden konyvtari tagnak tudomasul kell vennie. Aki a
szabalyzatban foglaltakat nem tartja be, szabalysértést kovet el, kartéritési kotelezettség terheli,
illetve 1dolegesen vagy véglegesen kizarhaté a konyviar szolgaltatasai igénybevételének
lehetségébol.

Isaszeg, 2026. augusztus 31.







Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Technikum
Iratkezelési szabalyzata

Az intézmény iratkezelési szabélyzata, amelynek 1. sz.
melléklete az adatkezelési szabalyzat

Hatalyba 1ép: 2026. szeptember 01.
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Jelen iratkezelési szabalyzat a Gabor Dénes Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Technikum (cim, 2117 Isaszeg, Gédbor Dénes kéz 1.; OM azonositd: 032630, a tovabbiakban:
intézmény) iratkezelésének rendjét szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatasi intézmény a kézokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6ld 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet el6irasai alapjan késziilt.

A jelen szabalyzatot az intézmény igazgat6ja adja ki az intézményben torténd iigyintézés,
tovabba az iratkezelés intézményi szabalyainak meghatarozasa érdekében az alabbiak szerint.

A Szabalyzat hatdlya, érvényessége

E szabdlyzat hatilya a Kossuth Lajos Altalénos Iskola és Gimnazium iratkezelési
tevékenységére €s irattari anyaginak nyilvantartdsdra, kezelésére terjed ki. A szabalyzat az
intézménybe beérkezé és az intézményben keletkezett papir alapt és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabélyzat rendelkezései
az intézményben érvényesek. Betartdsukért az igazgatd és az irattari anyagokat kezeld
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személyek feleldsek.

Az iratkezelés szabédlyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzatunk mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, ¢s az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett véltozas vagy az 6rzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

Az igazgaté az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- €s hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé kiildemény
erkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato (tartds tavolléte esetén az dltala megbizott
személy) irdnyitja.

Az intézmény vezetdje:



o Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrzi az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.
o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatélyos jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével.
e Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:
e azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizheto és visszakereshetd
legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
o kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megéllapithato legyen;
o szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelmehez a megteleld
feltételek biztositva legyenek;
e a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetdk, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen:
e az iigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét gy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo
személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas,
tovéabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisulés ¢€s
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Iratot munkakori feladat ellatisan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato engedélyével lehet,
iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanul6nak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozé iratba vald
betekintés lehetoségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az ligykezel6nél 1évé iratba mas személy — nem intézményi dolgozo — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok elldtésa sziiksegesse
teszi.



Az irattar tételek kialakitasa

Az tgyiratokat €s a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor irataibol is kialakithato. Kiilon irattari
tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelélni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megérzeésérol az intézmény helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezheté és levéltarba
adando irattari tételek, tovabba a selejtezheté irattéri tételek esetében meg kell jeldlni az irattéri
Orzés id6tartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintette] kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

2. AZ IRATOK KEZFLESE

Az iratok rendszerezése

Az intézmeny feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos uUgyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, {igyiratként kell
kezelni (iratboriték hasznalataval).

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a
Jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast oly médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumakent lehessen haszndlni. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, ¢és az iratok szervezeten beliili
utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.

A kiildemények atvétele

A postahivatalba érkez6 kiildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkezé személyek
vehetik at. Az intézménybe érkez6 iratokat rendszerint a gazdasagvezetd/iskolatitkar, tavolléte
esetén, a mindenkori megbizott veszi at, valamint 6 jogosult a postabontasra is.

Postai meghatalmazassal rendelkezo személyek:
1. Hegediis Laszlo
2. Lengyel Péter



A kiildemények atvevijének kotelességei

e Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségének ellen6rzése

e Papir alapu iratok esetében — amennyiben sziikséges — az atvétel elismerése.

o Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat killon jegyzekben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyz iratokrol vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a killdeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezeléssel megbizott személynek atadni.

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

e Az eclektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladonak —
amennyiben azt kér, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a
kiilldemény atvételét igazolo visszaigazolast.

A killdemények felbontdsa

A kiildemények felbontasara az igazgaté és az altala megbizott személy jogosult.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
e anévre szolo iratokat,
e a diakonkormanyzat, a sziiléi szervezet, az alapitvany, a didksportkdr részére érkezett
leveleket,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasénak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontis tényét a datum
megjeldlésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez valo
eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémék tényét rdgziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas elétt olvashatésag szempontjabol ellendrizni
kell. Amennyiben a killdemény nem nyithaté meg, vagy nem olvashaté ugy a kildot —
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésobb harom
munkanapon beliil elektronikus wton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az
intézmény altal hasznalt formatumokrél. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem
nyithaték meg, ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl €s a hianypotlas
sziikségességérol.

Kiilldemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemeny iratkezelési
szabélyzat szerinti iktatasrol. Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévé érdekelt személyes téjékoztatdsaval is elintézhetok.



Telefonon vagy személyes tajékoztatds keretében torténé iigyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a téjékoztatas lényegét az elintézés idejét és az ligyintézo alairasat.

A személyesen benyijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Soron kiviil kell tovéabbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivékat valamint a
fenntartéhoz érkezett megkereséseket, valamint a vezetok részére érkezett kiildeményeket.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ..felbontva érkezett™.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a killdemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen feltiintetni.

Amennyiben a killdemény benyujtasanak idopontjghoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy
fiiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja megéllapithaté legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol éallapithaté meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényl6 kiildeményeket megérkezéskor, haladéktalanul 4t kell adni a
postabontast végzo személynek.

Az intézmény dltal kiadott iratokkal kapcsolatos kdvetelmények
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell

@) a nevelési-oktatasi intézmeény nevét és székhelyét

b) az irat iktatészamat,

c) az irat alairdjanak nevét, beosztsat,

d) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatérozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak a
rendelkez6 részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo6 jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtaséara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, tovabba ha a kéznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkéara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
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indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
tigyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy killondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokdnyvet a
jegyzokdnyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévé alkalmazott irja ala.

[ktatas

Az intézménybe érkezett, illetbleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja
az érdemi iigyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat ¢s intézkedés irasos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatosiga, a munkajogi felel6sség megallapithatosaga, a
torvényesség érvényesiilésének és a hataridok megtartasanak ellenbrzése, az ligyintézés
folyamatanak dokumentélésa és segitése, a szervezeti egyseg iratforgalmanak dokumentalasa
(bizonyithatosag).

Iktatds céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokonyv fedélapjan torténik. Tartalma: Ezen iktatokonyv 1- ...-ig
oldalszamozott. Megnyitva: 2024. ..... ho .....nap, Lezarva: 2024..... ho
Igazgat6 aldirasa, az intézmény korbélyegzoje.

..... nap, korbélyegzo,

Az intézményben elektronikus iktatékonyvet vezetiink, amelyet a szabalyoknak megfeleléen
évente kell megnyitni, év végén kinyomtatni, majd a megfeleld hitelesitéssel kell ellatni. Az
iktatokonyvhoz valo hozzaférés az igazgatonak, a gazdasagvezetonek és az iskolatitkarnak
engedélyezett, feliigyelete az igazgato felelossége.

Az iktatdoszam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatoszdm. Az iktatoszam kotelezden tartalmazza a Foszam /
Alszam / Evszam — egy adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum {6 szamon beliili sorszama.

Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteti a taviratokat,
expressz kiilldeményeket, iktatast igénylé faxokat, tovabba a hataridos iratokat.

Az iktatas az iktatoszam iratra torténd bejegyzésébdl. a datum és az ligy lényeges adatainak az
iktatd konyvbe val bejegyzésébol all.

A beérkezett iratokon és az iktatd konyvben fel kell tiintetni az iktatas datumét (¢v, ho, nap), az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamdt (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag), a
megjegyzés rovatban az iratra vonatkozo kiilonleges adatokat (pl.: szerz6dés id6tartamat stb.),
az igyintézo nevét.

Az lgyirat targyat — illetéleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni.



Az tigykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiilldeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé .,siirgds” jelzési iratokat.

Téves iktatas esetén a papir alapti iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznélhaté fel tdjra.

A papir alapu iktatokényvbe ceruzdval beiri, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szémot egy vonallal tgy kell
athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
1gazolni.

Az emailen érkez0 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatban az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utols6 irat iktatasa utan, ki kell nyomtatni és le
kell zami. A kinyomtatott iktatokonyv zirasa esetén az iktatdsra felhasznélt utolsé szamot
kdvetd aldhizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kivetéen alairassal tovabba az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomatival kell hitelesiteni. Ezt kovetéen a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e konyveket, tananyagokat;
e reklamanyagokat, tajékoztatokat;
e meghivokat;
e nem szigori szamadasu bizonylatokat;
e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarlag érkezett iratokat;
e nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat:
e munkaligyi nyilvantartisokat;
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;
e kozlonyoket, sajtotermékeket;
e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Iktatoszam nélkuli iratok

Napi levelezés alkalmaval keletkezo iratok: ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek
iktatasra. A naptari év végén jegyzokonyv nélkiil megsemmisithetok.

Személyzeti dosszi€k anyagai: ¢ dokumentumok bizalmas jellegiikb6l adédéan csak a
munkatigyi feladatokkal foglalkozo tigykezel$ és az igazgaté szémara tekinthetok meg. A
dossziékat a munkaiigyi tigykezel6 rendszerezi, zarhat6 helyen tarolja. Az iratokrél harmadik
fél részére adat nem szolgaltathato ki.



Szigori szamadasu nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvantartasa minden esetben a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen torténik.

Kildemények tovabbitasa

A killdeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- els6bbségi, ajanlott tértivevényes és sajat kez¢hez
levélként és csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjéra — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles utasitast
adni.
Ajanlott levélben csak fontos, nehezen potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat,

versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése, a boritékok felbelyegzese a
titkarsagi dolgozok feladata.

Selejtezés
A megsemmisitéstél az intézmény vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési id6t az iigyirat lezardsat kovetd év elso napjatol kell
szamitani.

\Z INTEZMENYBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton elééllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
¢ nyomdai uton el6allitott papiralapti nyomtatvany,
o elektronikus tton elédllitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany,
e elektronikus nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznélt nyomtatvanyok:
e beirasi naplo
e Dbizonyitvany
e ¢rettségi bizonyitvany
e tanusitvany
o az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatiban meghatdrozott nyomtatvanyok
e torzslap nyomtatasara hasznalt sorszamozott nyomtatvany



naplé (KRETA)
® jegyz6kdnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

* amulasztisok igazoldsara hasznalt nyomtatvany
e kozOsségi szolgélati napld

e kozOsségi szolgalati jelentkezési lap

e igazolas kozosségi szolgalat teljesitésérol

e tanulodi jogviszony igazolo lapja

e jelenléti iv

értesités iskolavaltoztatasrol, beiratkozasrol

4. AKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
A beirasi naplo

Az iskolaba illetve az ¢voddba felvett gyermekek, tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi
naplot kell vezetni. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankételezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételezd tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaéval szerepeltetni kell a beirési naplé
megjegyz€Es rovataban.

A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehaijtani.

Az lires bizonyitvany-nyomtatvanyok és tanuasitvanyok nyilvéantartasa

Az intézmény kételes az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat
zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy
férhessen  hozzd. Az ires, a [kidllitott és az elrontott megsemmisitett
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanisitvanyokrol nyilvantartést kell vezetni. A bizonyitvany-
nyomtatvanyokat a szigoru szamadasu nyomtatvanyokra vonatkozé szabalyok szerint kell
kezelni.

Megsemmisités

Az elrontott és nem helyesbithetd, valamint kicserélt, valamint a névvdltozds miatt
érvénytelenitett (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrol pedig jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositojit, a
megsemmisités idépontjat és a megsemmisités modjat, valamint pontosan fel kell sorolni a
nyomtatvanyok tipusdt €s szdmat. A megsemmisités torténhet Osszezuzassal, darélassal,
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roncsolassal és/vagy égetéssel. A lényeg az, hogy a nyomtatvany és a benne foglalt informaci6
helyreallitisdt megakadalyozzuk. A jegyzOkonyvet alairja, az igazgat6, a helyettes és a
megsemmisitést végz6 személy, valamint el kell ltni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval.

A megsemmisitést természetesen nem egyesével vegezzik, érdemes a rontott bizonyitvanyokat
osszegytijteni, elkiilonitve zart helyen tarolni Ggy. hogy az oldalait 4thizzuk, és nagy betiikkel
rairjuk, hogy ,.,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztasa utin - amikor mar nem varhato
tsbb rontott bizonyitvany leadasa — készitjik el a jegyzOkonyvet és elvégezzik a
megsemmisitést.

Megsemmistilés

Amennyiben az iires bizonyitvany elveszett érvényteleniteni kell, illetve ha a bizonyitvany
jogszabalyi valtozas miatt haszndlatra alkalmatlanna valt meg kell semmisiteni. Az
érvénytelenitésrdl vagy megsemmisitésrél jegyzokonyvet kell késziteni, illetve a
megsemmisiilésrl a minisztérium hivatalos lapjaban kozleményt kell kiadni.

A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat
kezelte. A kozzétételre vonatkozd levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok) pontos
tipusat és szamat, valamint az érvénytelenség id6pontjét (az elvesztés vagy az elvesztés
észlelésének napja, illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatasi Hivatal Tantigy-
igazgatasi és Koznevelési Hatosagi Foosztalyanak (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) kell
cimezni.

Javitas

A szigorli szamadasi nyomtatvanyokban (bizonyitvany, tandsitvany) a rontott bejegyzést ugy
kell javitani, hogy a hibéas bejegyzéseket 4t kell hizni, ugy hogy az olvashaté ¢s a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén
az iskola kérbélyegz6jének lenyomatdval hitelesiteni kell. A javitasrol zaradékot kell irni (pl.:
A........ SZOL ..neraiiin -ra helyesbitettem.), a pontos szévegeket a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Masodlat

Masodlatot az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutodja éllithat ki, jogutod nelkili
megsz(inés esetén az, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvanyokrol,
tantsitvanyokrol masodlatot sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem szabad kiallitani.
A masodlat egy olyan, hitelesitett dokumentum, amely mindenben megegyezik a torzslapon
szereplo adatokkal.

Kiallitasa, az érintett fél irasos kérelmére torténik, és kiallitasdért a killon jogszabalyban
meghatéarozottak szerinti illetéket kell leroni. Az illeték dsszegét az illetékekrdl sz616 1990. évi
XCIIL. térvény mellékletének VIII. pontja hatdrozza meg, amely jelenleg 3.000 forint. Az
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illetéket a postahivatalokban megvasarolhaté illetékbélyeg formajaban kell az iskolaba
eljuttatni. Ezt az illetékbélyeget a masodlat kiallitisa utan arra ra kell ragasztani €s az iskola
korbélyegzéjével ellatni ugy, hogy a bélyegzo lenyomatanak fele az illetékbélyegen masik fele
pedig a nyomtatvanyon legyen.

A bizonyitvanymasodlat kidllitdsa utdn a torzslapra ra kell vezetni a kovetkezé zdradékot:
e irattari  szdmmal  bizonyitvanymaésodlatot  allitottam ki az  eredeti
megsemmisiilt/elveszett bizonyitvany helyett.” majd el kell latni a kiallitis datumaval,
aldirassal és az iskola korbélyegzo6jével.

Névvaltozas

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozas miatt kér bizonyitvany masodlatot, szintén
sziikség van a kérelemre, az illetékbélyegre valamint a névvaltozast engedélyezé okirat
bemutatésira. Az engedélyez6 okirat alapjan a megvaltozott nevet be kell jegyezni a térzslapra
¢s az eredeti bizonyitvanyrdl az el6zoekben leirtak alapjén bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.

Ebben az esetben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de ettél a tulajdonos kérésére
eltekinthetiink. Ekkor a bizonyitvanyt LERVENYTELEN" felirattal kell ellatni, vagy
iratlyukasztoval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrol jegyzokonyvet kell
késziteni. Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvanyokrol vezetett kdzponti
nyilvzintartésban akkor az Oktatési Hivatalt értesiteni kell a masodlat kiadasarél, illetve az

ffffff

Nelkiilozhetetlen, hogy névvéltozés esetén a torzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsiik a
kovetkez6 mondattal: ., Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

A torzslap

A torzslap a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvany, eld kell éllitani
nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni. A torzslap nem selejtezhetd. Az adatatvitelnek a
jogszabalyok 4ltal megkovetelt sorszdmozott szigori szamadasi nyomtatvanyra kell
megtorténnie, €s az adatalloménynak meg kell felelnie a hatalyos jogszabalyoknak.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

e atdrzslap sorszamat,

e a tanul6 nevét, dllampolgarsagit, nem magyar 4llampolgir esetén a tartozkodds
Jogeimét a jogszerd tartozkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonosité szdmat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanul6 osztalynaploban szerepléd sorszamat,

e atanulo altal elvégzett évfolyamot

e atanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését

e atanulo altal tanult targyakat és ezek év végi minésitését,

e akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
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o az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és az igazolatlan
mulasztasokat,

e a nevelGtestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

o atanulét érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos €s tanuloi jogviszonyabdl kovetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradé¢kokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoki iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvélaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, €s ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd alairdsat és az intézmeny
korbélyegzbjének lenyomatat.

Az érettségi vizsga dokumentumai

Az érettségi vizsga dokumentumainak tartalmat és kiallitasanak moédjat az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Az osztalynaplo, ellen6rz6, csoportnaplok

Az osztalynapld, ellen6rzé és csoportnaplé a fenntarté utasitésainak megfeleloen a KRETA
(Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a kdznevelési  intézmények
oktatasszervezéi feladatait tdmogaté informatikai rendszerben torténik, amely a kdznevelés
mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittmikdodik.

A jegyzOkonyv

A tanulményok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsgatargyankét jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevet,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban 4ll,

a vizsgatargy megnevezeéseét,

az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

a szobeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a kérdez6 tanar
alairasat,

a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét €s idejét,

az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
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A tantargyfelosztas és az orarend

A tantérgyfelosztas és az orarend a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint kételezoen haszndlandé nyomtatvany.

A tantargyfelosztas a fentiek szerint tartalmazza:

e atanév évszamat,

e az iskola nevét,

¢ apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

* az osztalyok, csoportok megjelGlését €s dratervi oraik szamat,

e a pedagogus altal ellatott oratervi 6rék és egyéb foglalkozasok szdmat osztalyonként és
tantargyankent, egyéb foglalkozdsonként,

* az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

e az orakedvezményre jogositd jogcimeket,

® az ¢)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett draszamot, valamint

e a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartd szamdra,

A tantargyfelosztas alapjdn készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és az egyéb foglalkozasok
idépontjét, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar megnevezésével.

A kozosségi szolgalat dokumentalasa

A kozdsségi szolgélat soran a tanulé naplét koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen idkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentélasanak kotelezéd elemei:

- a tanul6 kézsségi szolgilati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozosségi
szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a
szild egyetértd nyilatkozatat,

- az osztalynaploban és a torzslapon, év végén a bizonyitvanyban az osztalyfondk — a
tanul¢ altal vezetett napl6 alapjan- dokumentalja a kozosségi szol galat teljesitését,

- tanév kozben torténd iskolavaltaskor a kozosségi szolgélat teljesitésérél az iskola két
példéanyban igazolast allit ki, amelybdl egy példany a tanul6nal, egy pedig az
intézménynél marad,

- aziskolankiviili kiils6 szervezet és kdzremiikdé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylittmikddésérol megéllapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alair6 felek
adatain és vallalt kételezettségein tul a foglalkoztatas idStartamat, a mentor nevét és
feladatkorét.
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BELYEZGOK NYIHL.VANTARTASA

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegl és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegzb hasznaldja felelos annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos Orzéseért.

A bélyegzot:
e csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
e hivatalos idd befejezése utan, illetve hivatali helyiségbol val6 tavozaskor el kell zarni,
e masnak csak az ligykezeldnél valo elozetes atiras utan adhato,
e amunkaviszony megsziinése esetén az iigykezelonek kell visszaadni,
o elvesztésérsl vagy eltiinésérdl az igazgatot soron kiviil irasban kell tajékoztatni, a

bélyegzo felkutatasara illetve érvénytelenitése ligyében lefolytatott eljarasrol az
igazgatot soron kivill értesiteni kell.

Jelen iratkezelési szabélyzat hatalyba 1épésének napja 2024. szeptember 1.

Budapest, 2026. augusztus 29.

/& " © Derczbach Tamas
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L.

MELLEKLETEK

sz. melléklet: Az intézmény adatkezelési szabalyzata

2. sz.melléklet: Az ligykorok megnevezése és irattari tételszama
Irattari i

; - Ugykér megnevezése
tételszam o A

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1
2
3
4
e
6.
7
8
9

10.

2

Intézménylétesites, -dtszervezés, -fejlesztés
Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitds

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek
Belsd szabdlyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12
13.
14.
L3
16.
L7
18.
19
20.

Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok

Torzslapok, péttérzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése, mitkodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikidése

Szaktandcsaddi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanldisok
J l

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50

10

10

10

10

10

10

5

10
nem selejtezhetd

20

n n tta h L Uy
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21, Gyakorlati képzés szervezése

22, Vizsgajegyzdkinyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25 Tanulok dolgozatai, témazadrdi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27 Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl sz016 dokumentum

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alléeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés
30. Eves koliségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak

33. Szakértéi bizottsdg szakéribi véleménye

hy ~ =~ s tn a b

hatdridd
nélkiili
50
10
5
5
3
20
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3. sz. melléklet: Az oktatasi igazolvanyok kezelésének szabalyzata

SZABALYZAT
AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESEROL

A Gabor Dénes Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Technikum (a tovabbiakban
intézmény) az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6lé 362/2011. (XI1.30.) Korm.rendeletben
meghatarozottaknak eleget téve az alabbiak szerint hatarozza meg az oktatasi igazolvanyok
belsé kezelésére vonatkozo szabalyokat. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az e bekezdésben
hivatkozott Korm. rendelet el6irasai 2022. julius 1-jei hatallyal formailag jelent6s mértékben
megvaltoztak.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat az aldbbi témakorokben hatirozza meg az oktatési i gazolvanyokra vonatkozo
eldirasokat:

- az oktatasi igazolvany,

- akozremiikodé intézmény altal vezetett nyilvantartas,

- az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo 4ltaldnos szabéalyok,

- adiakigazolvany,

- adidkigazolvinyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények,

- adiakigazolvany igénylése,

- adiakigazolvany érvényesitése,

- apedagogusigazolvany,

- apedagogusigazolvanyhoz kapcsol6do jogok és kedvezmények,

- apedagégusigazolvany igénylése

- az oktatasi igazolvany bevonasa

- azigazolas.

Az oktatasi igazolvany

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovdbbiakban: NEK-rendszer
specifikdcionak megfelel$ igazolvany, melynek fajtai

a) didkigazolvany
b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvéany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz6lo korményrendelet
hatalya al4 tartozik.

Az oktatasi igazolvany az alabbi adatokat tartalmazza:
- ajogosult arcképét,
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a jogosult csaladi és uténevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyet vagy tartozkodasi
helyét, 14. életévét betoltott jogosult eseteben az alairasat,

a koznevelésrdl szo16 torvényben meghatarozott azonosité szamot,

az igazolvany kiallitasanak napjat és az érvényesithetoscg évét,

érvényességre vonatkozo adatot,

az igazolvany egyedi azonositojat,

az igazolvany fajtdjanak megnevezesét,

azon legfeljebb két intézmény nevét és székhelyét, amellyel a jogosult tanuloi
jogviszonyban all,

a munkarend megjelolését.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetdk, azok a kiallitast
kovetd 9. év oktober 31-ig érvényesek.

A kedvezményre valo jogosultsagot az érvényesités, tankoteles tanulok esetében a sziiletési
datum igazolja.

Az intézmény mint kdzremikddé intézmény, oktatasi igazolvannyal kapcsolatos feladatai:

adatot koz0l az oktatési igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes
folyamataival kapcsolatban,

a fel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,

részt vesz az oktatési igazolvanyok igénylésében, kezelésében és jogosulthoz torténd
eljuttatasaban,

érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,
vezeti a meghatéarozott nyilvantartasokat,

szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak és az egyéb
nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabalyokat,

kiadja a 362/2011. (XI1.30.) Korm.rendeletben meghatarozott igazolast,

vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa ¢s a jogszabalyban
eldirt tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelds szemelyt.

Az intézmény altal vezetett nyilvantartas

az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

az adatfeldolgozo adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat,
az érvényesitd matricak megrendelésének tény¢t €s idejét,

a megrendelt érvényesité matricak megérkezésének tényet €s idejét,

az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét €s idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat,

az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét €s idejét,

az oktatasi igazolvanyt helyettesito igazolas adatait

tartalmazza.
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Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatokozo altalanos szabalyok

Oktatasi igazolvany igényelhet6 az oktatasi igazolvanyra jogosité jogviszony fennallasanak
ideje alatt; clveszett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett.

Amennyiben a kézremiikddé intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a viltozas az
oktatési igazolvanyokhoz kapcsolodé jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
kételes 0j oktatasi igazolvanyt igényelni.

A jogosultnak azonos fajtaji oktatasi igazolvanybél egyidejiileg csak egy érvényes oktatasi
igazolvanya lehet.

Tobbes tanuloi jogviszony esetén az az iskola a kozremikodd intézmény, ahol a tanuld a
tankételezettségét teljesiti. Ennek hianyéban a kozremiiksdé intézmények sorrendjét az oktatas
munkarendje (nappali, esti, levelez6) hatdrozza meg.

Tébbes pedagdgusi jogviszony esetén az az intézmény a kozremiikdd intézmény, amelyben a
pedagégus a munkaideje nagyobb hanyadit teljesiti. Ha ez nem allapithaté meg, az az
intézmény a kozremiikodd intézmény, amelyikkel a jogosult a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyat korabban teljesitette.

Az igényelt oktatdsi igazolvany kiadasaig a kozremiikodd intézmény a jogosult kérésére a
mellékletben meghatarozott igazolast ad ki, mely igazolja az oktatasi igazolvanyra vald
jogosultsagot.

Az oktatasi igazolvanyt helyettesité igazolas az igényelt igazolvany kiadasaig ideiglenes
igazolvanynak minésiil. Az ideiglenes diakigazolvany a kiallitastol szamitott 60 napig, az
ideiglenes pedagdgus igazolvany pedig a kiallitastol szamitott 180 napig érvényes.

A diakigazolvany

A diakigazolvany tipusai: nappali, esti, levelez, tivoktatasos és mas sajatos diakigazolvany. A
didkigazolvanyok tipusait az igazolvanyon feltiintetett felirat kiilonbozteti meg. A jo gosult
reészére az oktatas és képzés munkarendjének megfelelé diakigazolvanyt kell kiallitani (nappali,
esti, stb.)

A diakigazolvanyra jogosultak

a) a Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény szerinti iskolai feladatot és fejleszté nevelés-
oktatas feladatat ellaté intézmény tanuldja,

b) azon magyar 4llampolgarsagl vagy a Magyarorszag teriiletén kiilén torvény alapjan
szabad mozgds ¢s tartozkodas jogaval rendelkezd, bevandorolt vagy letelepedett
szemely, aki a Magyarorszag teriiletén kiviili orszagban székhellyel rendelkezd
koznevelési, felsboktatasi intézménnyel tanul6i, hallgatéi jogviszonyban &ll (a
tovabbiakban: nem magyar oktatési intézménnyel jogviszonyban all6 tanulé, hallgaté),

¢) akormanykézi és mas oktatasi egyiittmiikddési megallapodas vagy egyezmény alapjan
magyarorszagi oktatdsi intézményben tanuld, részképzésben részt vevé kiilfoldi tanulo,
hallgato,
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A (b) és (c) pontban meghatarozott jogosultsig feltétele az is, hogy az ott meghatarozott
oktatasi intézmény azon orszagban, ahol mikddik, allamilag elismert oktatasi intézmény
legyen. Az adatkezeld hivatalbol vizsgalja, hogy a kiilfoldon miksdo intézmény allamilag
elismert oktatasi intézménynek mindsiil-e.

Ha a jogosult az igazolvany hasznalatara jogosit6 jogviszony megsziinését kovetoen oktatasi
igazolvanya érvényességi idején beliil ugyanazzal a kozremitkodd intézménnyel létesit Uj
jogviszonyt — és az oktatasi igazolvanyon feltintetett adattartalom valtozatlanul megfelel a
valosagnak — oktatasi igazolvanya a tovabbiakban is érvenyes.

A diakigazolvanyhoz kapesol6do jogok és kedvezmények
A didkigazolvany

- a tanuléi jogviszonynak a diakigazolvanyon jeldlt oktatdsi intézménnyel vald
fennallasat,

- a jogszabdlyban meghatirozott utazasi, kulturalis és egyéb kedvezmények
igénybevételére valo jogosultsagot,

- a tanul6i jogviszony alapjén jogszabaly szerint jaré téritésekre és juttatasokra valo
jogosultsagot,

- a didkigazolvanyhoz kapcsol6dd, allam altal nem garantélt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot,

- anemzetkdzi kedvezményekre valo jogosultsagot igazolja.

A nemzetkdzi kedvezményt kizarolag a NEK-rendszer specifikacioinak megfelelo
didkigazolvanyok biztositjak

A diakigazolvany igénylése

A didkigazolvény-igénylések esctében az igénylé feliilet vagy az IAR haszndlataval régzitett
igénylések tovéabbitasa kizarolag elektronikus alapon, a kdzremitkodo intézmény képviseletére
jogosult személy altal kdzigazgatasi célra alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve térténhet.

A kéznevelésben a tanuld, kiskorti tanulo esetében a torvényes képviseldje a didkigazolvany
iranti igényét a kozremiikodd intézménynek jelenti be. A kozremikdds intézmény az
igényléstol szamitott 8 napon beliil a diakigazolvéany e-igénylés kliens szoftver (a tovabbiakban:
igényl6 felillet) vagy az akkreditdlt iskolai adminisztraciés rendszer (a tovabbiakban: IAR)
hasznalataval a didkigazolvany igénylésének tényét rogziti. Az intézmény képviseletére
jogosult személy hitelesiti az elektronikus igénylést és tovabbitja az adatkezel6 felé.

Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igénylé felillethez a hozzaférést a
kézremiik6dé intézmény szamara. Az igényld feliileten az adatkezeld meg nem valtoztathato

moédon biztositia a kozremikodé intézmény szaméra a KIR-ben nyilvantartott és a
diakigazolvany eldallitasdhoz sziikséges intézményi és tanuloi adatokat.

A didkigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthet6k érvényesnek, ha az igénylést
tovabbito kozremiikodd intézmény szerepel az adatkezelo altal vezetett intézmeényi
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adatbazisban. A kozremiikod6 intézményeket tartalmazo adatbazis modositasa az adatkezeld
felé az adatkezel6 altal meghatarozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A koznevelési didkigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltdltstt és
tovébbitott tanuloi adatokat Gsszeveti a KIR-ben szereplé adatokkal.

Amennyiben a KIR-ben térolt adatok eltérnek az igénylésben és a kozremiikdé intézmény
nyilvantartasaban szereplé adatoktol, akkor a kozremkodé intézmény Hidnyos igénylés esetén
az adatkezel0 a hidny észlelésétél szamitott 8 napon beliil elektronikus titon — megfeleld
hatdridé tiizésével — felhivja a kézremiikddé intézményt a hianypétlasra, azzal, hogy

- meghatdrozott esetben szolitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatérozott
modon  pétolja  az  e-kozigazgatasért felelés miniszter személyi-  és
lakcimnyilvantartdsaban hianyzo fényképet vagy aléirast, vagy

- akiilén jogszabalyokban meghatérozott médon jelentse be az adatvaltozasokat.

A didkigazolvany érvényessége
A tanul6 diakigazolvéanyara a tanuldi jogviszony megsziinését kévetd oktéber 31-ig jogosult.
A diakigazolvanyok érvényesitése

A kozremiikddé intézmény a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesitdé matrica
felragasztaséval €s az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld felé tett bejelentéssel
vegzi.

Az érvényesit6é matrica tartalmazza érvényességének idotartamat, valamint a kdznevelésben
a matrica sorszamat.

Az érvényesités hatarideje a koznevelésben kiadhato oktatasi igazolvany esetében oktdber 31.
napja.

A diakigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricakat a kozremikods
intézmeény koteles megrendelni az adatkezel6 altal meghatarozott médon a kéznevelési
intézmények esetében julius 15-ig.

Az adatkezeld gondoskodik a megrendelések teljesitésérél postai tton, a koznevelésben
szeptember 1-ig.

A kozrem(kodd intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet
megrendelésének elektronikus uUton az adatkezel6héz térténd eljuttatasaval. Ezeket a
megrendeléseket az adatkezel6 az atvételt kovetd 30 napon beliil postai uton teljesiti a
kdzremiikdo intézmény koltségén.

A jogosult szaméra jogviszonya sziinetelésének idétartama alatt a kozremiikodd intézmény
nem tovabbit oktatési igazolvanyigénylést, és nem érvényesiti a jogosult oktatési igazolvanyat.

Az érvényesités tényét €s a kiadott érvényesité matrica sorszamat az intézmény kételes az
érvényesités hataridejétél szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az adatkezel? felé jelenteni.
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Az adott tanévben fel nem hasznélt érvényesité matricdkat a kozremiikodo intézmény a
tanévet kovetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérol €s a megsemmisitett
matricak darabszamarol a kozremiikodé intézmény jegyzOkonyvet vesz fel, amit koteles
irattaraban megorizni.

A tankdoteles tanulék didkigazolvinya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kivetd oktober 31. napjiig, amely tanévben a tanulé a 16. életévét betolti.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3.500 forintot koteles megfizetni a kdzremiikodo
intézmény részére. A kozremiikdo intézmény nem érvényesiti a jogosult oktatdsi igazolvanyat,
amig a jogosult a meghatdrozott dijat meg nem fizeti.

Pedagogus igazolvany

Pedagdgusigazolvanyra jogosult aki
- a pedagogusok vj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 109. § (1) bekezdésében
meghatarozott munkakért betslté koznevelési foglalkoztatott,
- aNkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatott,
- az elézd pontokban meghatdrozott munkakorbdl korhatar elétti ellatasba vagy
nyugéallomanyba helyezett személy.

A kozremikodd intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.

A pedagbgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara
jogosito jogviszonya megsziinik.

A pedagégusigazolvinyhoz kapcsolédé jogok és kedvezmények

A pedagogusigazolvany

- az Nkt. 63. § (1) bekezdés j) pontjdban szabélyozott kedvezmények igénybevételére valo
jogosultsagot,

- a pedagogusigazolvanyhoz kapesolodo, allam éltal nem garantélt (kereskedelmi)
kedvezményekre valé jogosultsagot igazolja.

A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagégusigazolvany-igénylések esetében az igényld feliileten rogzitett igénylések
tovabbitasa kizérolag elektronikus alapon, a kozremiikodo intézmény képviseletére jogosult
személy altal kdzigazgatasi célra alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve torténhet.

A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kdzremiikodo intézménynek
jelenti be.

A kozremiikods intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon beliil az igénylo feliilet a
pedagogusigazolvany igénylésének tényét rogziti, az intézmeny képviseletcre jogosult személy
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a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az elektronikus igénylést és tovabbitja az
adatkezel? felé.

Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igénylé feliilethez a hozzaférést a
kozremiikodé intézmény szamara. Az igénylé feliileten az adatkezeld meg nem valtoztathato
modon biztositia a kozremikoédd intézmény széméra a KIR-ben nyilvantartott és a
pedagbgusigazolvany el6allitasahoz sziikséges intézményi és pedagégus adatokat.

A pedagogusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekintheték érvényesnek, ha az
igénylést tovabbité kozremikodé intézmény szerepel az adatkezelé altal karbantartott
intézményi adatbazisban. A kdzremiilk6d intézményeket tartalmazo adatbazis modositasa az
adatkezel6 fel¢, az adatkezeld dltal meghatarozott modon tett bejelentéssel lehetséges.

A pedagogusigazolvanyra jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekinthetd érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munkakorbél helyezték
korhatér elétti ellatdsba vagy nyugdllomanyba, tovdbbd ha az utolsé munkahelyként
megnevezett munkaltato szerepel vagy szerepelt a KIR adatbazisaban.

Ha a jogosult nem rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a pedagdgusigazolvany iranti
igényét az oktatasi azonosité szam megéllapitasara irdanyulé kérelemmel egyiitt nyujthatja be.
A kérelem benyujtasdval egyidejileg a jogosult munkéltatoi igazolassal igazolja, hogy
pedagogus munkakoérben foglalkoztatjak, vagy pedagdgus munkakorbél helyezték korhatar
elotti ellatisba vagy nyugallomanyba. Ebben az esetben a jogosult a pedagégusigazolvany
iranti kérelemmel hozzajarulasat adja ahhoz, hogy az adatkezelé a pedagégusigazolvany
eléallitasahoz sziikséges személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meghatarozott
modon ¢és ideig kezelhesse.

A pedago6gusigazolvany igénylése esetén az adatkezel6 az igénylés soréan feltltstt személyes
adatokat 6sszeveti a KIR-ben szerepl6 adatokkal. Amennyiben a KIR-ben térolt adatok eltérnek
az igénylésben és a kozremikodo intézmény nyilvantartisaban szerepld adatoktdl, akkor a
kdzremiikddé intézmény Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a
kozremiikodé intézmény nyilvantartdsdaban szereplé adatoktol, akkor a kdzremiikddé
intézmény Hidnyos igénylés esetén az adatkezel6 a hidny észlelésétél szamitott 8 napon beliil
elektronikus uton — megfelelé hatirido tiizésével — felhivja a kozremiik6dod intézményt a
hianypotlasra, azzal, hogy

- meghatarozott esetben szolitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott
moédon  podtolja az  e-kozigazgatdsért felelés miniszter személyi-  és
lakcimnyilvantartasaban hianyz6 fényképet vagy alairast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatarozott médon jelentse be az adatvaltozasokat.

Amennyiben a pedagogus egyidejlileg tobb oktatasi intézménnyel all pedagégusigazolvanyra
jogositd jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és székhelyét fel kivéanja tiintetni a
pedagogus igazolvanyon, erre irdnyul6 kérelmét a kozremikodd intézménynél a
pedagdgusigazolvany igénylésével egyidejiileg bemutatott munkéltatdi jogviszony igazolassal
kezdeményezheti.
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Az oktatasi igazolvany bevonasa
A kozremiikodé intézmény koteles haladéktalanul bevonni az oktatasi igazolvanyt — és ennek
érdekében a jogosultat felszolitani a korabban kiadott oktatdsi igazolvanyanak a
beszolgaltatasara — a kdvetkez6 esetekben:
- amennyiben az igazolvényra valo jogosultsiag megsziinik,
- azigazolas kiadasakor,
- azigazolvany érvényességi idejének végeén.

A kozremiikodd intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvet megdrizni.

A bevont oktatési igazolvanyok egyedi azonositojat a kozremiikddd intézmény a bevonast
kévetd 8 napon beliil az adatkezel6 4ltal meghatarozott médon atadja az adatkezel6nek.

Igazolas
A kézremiikodé intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil
igazolast ad ki,

- ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatds, a gyakorlati képzés tényleges
helyszinét, ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltiintetn,

- a nem magyar allampolgéarsagu tanulonak, ha tizenkét honapnal rovidebb id6tartamra
sz010 Osztondijjal folytatja tanulmanyait,

- annak a jogosultnak, aki tanuléi jogviszonyinak megsziinését kdvetben, de a
didkigazolvany érvényességi idejének lejarata elott elvesziti diakigazolvanyat, vagy
didkigazolvanya a jogosultsagok igazolasara alkalmatlanna valik,

- amennyiben a tanuléi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitasa a jogosult
vagy a kozremiikodé intézmény hibajan kiviili okbol nem lehetscges.

A kozremiikodd intézmény a jogosult tanuldi jogviszonya megsziinésekor a didkigazolvany
bevonasaval egyidejiileg is igazolast ad ki, mely oktober 31-ig érvényes.

Amennyiben a tanuloi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitasa a jogosult vagy a
kozremiikodd intézmény hibajan kiviili okbol nem lehetséges az igazolds kiadasa a
kozremiikods intézmény egyedi elbirdlasa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott igazolast az
igénylés tovabbitasa utan haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az 1. sz. melleklet szerinti
igazolast kell kiadni.

A kozremikodd intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
€rvényes.
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Az oktatisi igazolvanyok kezeléséért felelos személy kijelolése

Alulirott a Gdbor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum igazgatdja a
362/2011. (XI1.30.) Korm.rendelet alapjan az alabbi személy jelolém ki az oktatasi
igazolvanyokkal kapcsolatos kezelési feladatok ellatasara.

Munkakor Név
iskolatitkar Farkas Ilona

A kijeldlt személy kotelessége a jelen szabdlyzatban, és a szabélyzatban hivatkozott
jogszabalyban meghatarozott oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Isaszeg, 2026. szeptember 1. ; aldn oy

SNk, -'?”’c"

Tt
/J igazgato

Zaradék
Alulirott tudomasul veszem, hogy a didkigazolvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelosséggel tartozom, tevékenységemet a szabalyzatban és a vonatkozo

Jogszabalyban meghatarozottak alapjian végzem.

Isaszeg, 2026. szeptember 1.

7 | \Dj“_“ s

g_;__)
iskolatitkdar
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4. sz.melléklet: A didkigazolvany helyett kiadhat6 igazoléas

A DIAKIGAZOLVANY HELYETT KIADHATO IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolas sorszama

2. Az igazolas érvényességének vége

3. A jogosult

a) neve,

b) Nkt.-ben meghatarozott azonosito szama,

c) sziiletési helye és ideje,

d) lakcime (alland6 lakohely vagy tartzkodasi hely teljes cime),

e) tanulé vagy hallgaté esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezo,

ed) tavoktatas/mas sajitos.

4. Az igazolas kiallitasanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kiéllitasa folyamatban van,

b) az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése
alapjan didkigazolvéany igénylése nélkiil kiallitott igazolas,

¢) az oktatési igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan
kiallitott igazolas.

5. Az igazolas kiallitasanak célja: .igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyokrél szol6 korméanyrendeletben meghatérozott kedvezmények igénybevételére az
igazolas érvényességi idejének végéig jogosult.”

6. Az igazolas tipusa:

a) didkigazolvany helyett kiallitott igazolas,

b) pedagdgusigazolvany helyett kiallitott igazolas.

7. Az igazolason szerepld intézményi adatok:

a) a jogviszonyt igazolo intézmény

aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cime*,

b) masodik intézmény:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime*,

c) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

ch) cime.

8. Az igazolas kidllitdsanak helye és ideje.

9. Az intézmény vezetdjének vagy az altala megbizott személynek az alairasa.

10. Az intézmény bélyegzoje.

11. Kétdimenzios vonalkod, amely a fentiek koziil egyes adatokat, koztiik a jogosult nevét és
cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.

* feladatellatasi hely: az intézmény alapité okirataban szerepld, azon telephely cime, ahol a
tanulé vagy hallgaté oktatdsban részesiil. Ha a tanul6 vagy hallgato tobb feladatellatasi helyen
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veszi igénybe az oktatést, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb éraszamban
tanul.

5. sz.melléklet: Tajékoztato a nevelési-oktatasi intézmény irattari tervérdl és az iratkezelés
rendjérol

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a mitkodése sordn létrejott, az intézménybe
érkezé ¢és az intézményben keletkezett iratok megdrzésérdl. A legfontosabb jogszabalyi
rendelkezéseket az intézmény irattari tervére vonatkozo eldirasok meghatarozasaval a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete rogziti. A jogszabaly a kiilénbozé tigykorokben
(vezetési, igazgatasi €s személyi iigyek; nevelési-oktatasi lgyek; gazdasagi tigyek)
meghatdrozza a leggyakrabban el6forduld tipikus iratok korét, valamint az egyes irattipusok
kotelezo6 6rzési idejét.

Irattari

FiiTeios Ugykior megnevezése Orzési idd
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhet
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10 év
3, Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 20 év
7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi igyek 10 év
8. Belsd szabadlyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5ev
11. Panasziigyek 5év
Nevelési-oktatasi tigyek
12, Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitdsok 10 év
13. Torzslapok, pottorzsiapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
I3, Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5év
16. Naplok Sév
7 Diakonkormanyzat szervezése, mitkédése 5év
18. Pedagogiai szakszolgalat 5év
19, Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
20. Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javasiatok és ajanldsok Seév
21 Gyakorlati képzés szervezése 5év
22, Vizsgajegyzdkinyvek 5év
23 Tantargyfelosztas 5év
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
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25 Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga ’

26. . 1év
dokumentumai

27, Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolé dokumentumok 5ev

Gazdasagi iigyek
27 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatdridé nélkiili 50 év
) épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50 ¢ev

29, Le!n.cir, c?lléeszkéz—nyi!vdmarrds, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés

30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kinyvelési F
bizonylatok

31 A tanmiihely iizemeltetése Seév

. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak Sev

33 Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

34. Kéliségvetési tamogatasi dokumentumok Jév

A jogszabdaly meghatdrozza a kdvetendd irattari tételszamokat is, igy ezek alkalmazasa
kotelezének tekinthet6. Ha az intézmény gy dont, hogy egyes tigykorokben (pl. belsd
szabalyzatok) az irattari tételt tobb altételre kivanja bontani (pl. 8/1 SzMSz, 8/2 hazirend, stb.)
ennek nincs akaddlya. Ha az intézményben olyan iratot kivdnnak irattdrozni, amely nem
szerepel a jogszabalyban meghatérozott irattari tételekben, akkor nincs akadalya 0j irattari
tételszamok bevezetésének sem, ez az irattarba helyezés szakszertiségén érdemben nem
valtoztat.

Felvetédhet a gyermekek, tanuldk igazoldsainak megdrzési kotelezettsége. Amint latjuk, a
jogszabdly semmilyen formaban nem irja el6 az igazolasok megorzési kotelezettséget, igy azok
nem képezik az intézmény irattédranak részét, ezekre vonatkozoéan tehat nincs kotelezd 6rzési
id6. Ennek ellenére érdemes az igazolasokat a nevelési év/tanév végéig megdrizni az esetleg
késébb felmeriild problémak megoldéasa érdekében sziikséges adatforrasként. Az igazolasokra
vonatkozodan azonban adatokat tartalmaznak a naplok, amelyek 6rzési idejét 6t évben hatarozza
meg a miniszteri rendelet. A gyermekek, tanulok fejlesztési napldjara vonatkozo eldirasok
alkalmazasakor a naplokra a 16. sorban szerepld rendelkezéseket kell alkalmaznunk, tehat azok
Orzési ideje is Ot év.

Felhiviuk a figyelmet arra, hogy a kozfeladatot ellato koznevelési intézményeknek
rendelkezniiik kell iratkezelési szabalyzattal is. Ennek kotelezettségét A kdzokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm.
rendelet) hatdrozzak meg. A Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése elrendeli, hogy az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak kotelezd részét kell képeznie a szervezet irattari tervének. Az 5. §
(1) bekezdése rendeli el, hogy az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok
szakszerii és biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodietéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
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biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot ellaté szerv vezetdje felelds. Az irattari tételek
kialakitdsdnak modjar6l a Korm. rendelet 10-11. §-ai rendelkeznek. Az irattari terv
szerkezetérdl a 12. § tartalmaz informaciokat. Megvizsgalva a Korm. rendelet fenti elbirasait
azt allapithatjuk meg, hogy a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletében foglaltak
alkalmazasdval ~a  koznevelési  intézmény megfelel a Kormdnyrendeletben elbirt
kovetelményeknek.

A Kormanyrendelet 2. §-aban olvashatjuk az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb fogalmak
meghatdrozdsat. Ezek koziil feltétleniil ki kell emelniink az iigykezeld személyét, aki az
iratkezelési feladatokat végzi az intézményben. Fel kell hivnunk a figyelmet arra, hogy
amennyiben az intézmény papir alap alapu iktatokdnyvet hasznal, akkor az a Kormanyrendelet
2.§ 41. pontjanak rendelkezése alapjan nem selejteheté. Ez teremt garanciat arra, hogy az
intézmény miikodési korébe tartozo fontos iratok létrejottére, kezelésére és esetleges
megsemmisitésére vonatkozo informaciok mindig rendelkezésiinkre alljanak.

A Kormanyrendelet 6. §-dban igy rendelkezik a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésérdl:

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovébbitott irat azonosithaté. fellelési

helye, tja kovetheto, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerheté;

¢) az irat kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmiien megéllapithaté legyen;

d) az irat szakszert kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megérzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikdéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

Felhivjuk itt a figyelmet arra, hogy az irattdri anyag felesleges felhalmozéddsdanak me gelozése
érdekében feltétleniil sziikség van az intézmény irattdri anyagdnak rendszeres selejtezésére. A
Jogszabalyban meghatérozott 6rzési hataridé elteltével az érintett iratok selejtezhetévé valnak.
A Kormanyrendelet 64. § (1) meghatarozza, hogy az tigyiratok selejtezését az irattari tervben
rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani, azaz
irattari anyag selejtezheté részét az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési idd letelte, illetve
tgyviteli értckének megsziinése utdn az illetékes kdzlevéltar engedélyével kiselejtezni. Az
iratselejtezésrél — a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett selejtezési
Jjegyzokonyvet az iratkezelésért felel6s vezeté jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz
kell tovdbbitani a selejtezés engedélyezése céljabol. Az illetékes levéltir az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyz6konyv 30 napon beliil
visszakiildstt példanyan zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az intézmény vezetéie
az adatvédelmi és biztonségi el6irasok figyelembevételével gondoskodik. A nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasénak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.
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Az iratkezelési szabalyzat kiaddsa és hatdlyba lépése

Az intézményi iratkezelés rendjérdl sz616 szabalyzatot és mellékleteit a mai napon kiadom, a
szabdlyzat 2024. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

[saszeg, 2026. szeptember 1.
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