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|. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011.¢vi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Zamardi Fekete Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a tdorvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikddes feltételeirdl

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl



e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

o 277/1997. (XII 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e az emberi er6forrasok miniszterének mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. A SZMSZ hatalya

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. februar 1-jétdl hatalyos.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Il. INTEZMENY!| ALAPADATOK

1. Nyilvantartasi szama: K11117

2. Az intézményt létesité szakmai alapdokumentum utolsé6 médositasanak kelte:
2019.09.05.

3. Az intézmény megnevezései:

3.1. Hivatalos neve: Zamardi Fekete Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

4.1. Székhelye: 8621 Zamardi, F6 utca 115.

5. Alapité és a fenntarto neve és székhelye:

5.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

5.2. Alapitoi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

5.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

5.4. Fenntart6 neve: Sidfoki Tankeriileti Kozpont

5.5. Fenntarto6 székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

6.1. 8621 Zamdardi, F6 utca 115.

6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral
kilizddk, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos)

6.1.2. alapfokt miivészetoktatés

6.1.2.1. tincmiivészeti 4g (11j tanszakok: néptanc tanszak)

6.1.2.2.



Tancmiivészeti ag:

Eléképzo: 1-2. évfolyam

Alapfok: 1-6. évfolyam

Tovabbképzo 7-10. évfolyam

6.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.3.1. napkdziotthonos ellatas

6.1.4. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuloszoba

6.1.5. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszdma: 200 6
6.1.6. konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.1.7. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
6.1.8. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatds modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

lll. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
1. Az iskola szervezete

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint az igazgatd-helyettes alkotjak (magasabb vezetdi
beosztasnak mindsiilnek).

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsdé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a koznevelési
torvényben megfogalmazott modon torténik.

Az igazgatd munkajat igazgatdhelyettes segiti. Az igazgatohelyettes megbizdsa a hatalyos
kozalkalmazotti torvény (Kjt) alapjan torténik.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idore alkalmazott pedagoégusa lehet. Az
igazgatOhelyettest az igazgatd bizza meg a nevelltestiilet véleményének kikérésével,
legfeljebb ot évre. Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirds, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettest tdvolléte esetén a rangidds pedagdgus
helyettesiti (irasbeli megbizas szerint).

2. Az iskola dolgozdi

A Siofoki Tankeriileti Kozpont képviseletében a tankeriileti igazgat6d gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd vonatkozasdban. Az iskolai kozalkalmazottak felett az igazgato
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kozalkalmazottak kozvetlen felettese az igazgatOhelyettes, fiiggelmi felettese az igazgato.
Az igazgatohelyettes kozvetlen és fiiggelmi felettese az igazgato.



3. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:

° Altalanos iskola
° Muvészeti iskola
IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES
ALTALANOS ISKOLA ISKOLATITKAR MUVESZETI ISKOLA
NEVELOTESTULETE SZAKMAI VEZETOJE
NEPTANC OKTATOK

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az iskolak6z6sség

Az iskolakozdsséget az iskolaban dolgoz6 kdzalkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén
érvényesithetik.

2. Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét a Siofoki Tankeriileti Kozponttal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo jogszabalyok, a kdznevelési torvény,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.



3. A nevelbk k6zbssége

3. 1. A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
vizsgalo bizottsagot hozhat 1étre.

A nevelotestiilet dont

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanuldk magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

sajat miikodésérol,

dontéshozataldnak rendjérdl,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sorén,

az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa eldtt,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,



o félévi értekezlet,
e ¢&vi 2 alkalommal nevelési értekezlet..

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve az iskolaigazgato vagy a sziil6i munkako6zdsség kezdeményezésére.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 50%-a jelen
van.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

3. 2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Iskolankban 2016. szeptember 1-t6] nem miitkodnek szakmai munkakodzosségek.

4. Sziil6i munkak6zésség

Az iskolaban a sziildk jogainak érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil61 munkak6zosség mitkodik.

A sziil6i munkakozdsség (tovabbiakban: SZM) tagjai: osztalyonként legfeljebb 3 sziild. 1
szlil6 csak egy osztalyban vallalhatja ezt a tisztséget.

Az SZM elndkével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot. Azokban az ligyekben, amelyekben a
sziil61 munkak6zosségnek az SZMSZ vagy valamely jogszabaly véleményezési jogot biztosit,
a véleményét az igazgatd kéri ki. Az iskola SZM-e részére az igazgatd tanévenként legalabb 3
alkalommal — elsé félévben kétszer, masodik félévben egyszer- tajékoztatét ad az
intézményben folyé munkarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeivel az osztalyfonokok is kapcsolatot tartanak.

A sziil6i munkako6zosség dont

e sajat miikodésének rendjében, munkatervének elfogadasaban,
e tisztségviseldinek megvalasztasaban,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasaban.

Véleményét ki kell kérni
e aziskolai pedagogiai program elfogadédséban,
e intézményi munkaterv elfogadéasakor,
e ahazirend elfogadasakor és modositasakor,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasakor,
e a fakultativ hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozéasaban,



e az iskolai tankonyvrendelésnél,
e a § dra eldtti elsd tanitasi 6ra idOpontjanak meghatarozasaban.

Az SZM a feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

5. Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepililési dnkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikddését érintd valamennyi 1ényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

6. A tanulék k6zésségei

6.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zdsség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgato bizza meg, s tevékenységét munkakori leirdsa alapjan végzi.

6.2. Néptanc tanszaki csoportkozosség

Az alapfoku miivészeti iskola néptanc tanszakara beiratkozott tanulok alkotjak. A 12
évfolyamos képzésben a csoportok atlagosan 18, maximalisan 24 fével miikodhetnek, melyek
¢élén csoportonként 1 néptanc oktato all.

6.3. Az iskolai diakonkormanyzat

Iskolankban 2016. szeptember 1-t6] nem miikodik didkonkormanyzat.

7. Az iskola k6zb6sségeinek kapcsolattartasa

7.1. Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A kapcsolattartas forumai a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések. Ezen forumok idépontjat
az iskola éves munkaterve hatarozza meg. Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a nevel6i
szobakban elhelyezett hirdettablan, az iskolai honlapon elhelyezett naptaron keresztiil
valamint irasbeli tajékoztatokon (e-mail) keresztiil értesiti a neveldket.
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A neveldk kéréseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban kozdlhetik az iskola
vezetdségeével.

7.2. A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato - a foldszinten elhelyezett hirdettablan, az iskolai honlapon
az osztalyfonékok -az osztalyfonoki orakon, kozosségi médian, e-naplon keresztiil
tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
tajékoztatniuk kell. A sziildnek rendszeres kapcsolatot kell tartania a gyermekével foglalkozo
pedagoégusokkal.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
csoportosan kozolhetik az iskola vezetoségével, a neveldikkel vagy a nevel6testiilettel.

7.3. A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato - az SZM gytilésen tanévenként legalabb 3 alkalommal,
- a foldszinten elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
- sziikség szerint irasbeli tajékoztaton keresztiil,
az osztalyfonokok - az osztaly sziil6i értekezletén, kozosségi médidn, e-naplon
keresztiil tajékoztatjak.
A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos t4jékoztatisra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
e csaladlatogatasok (amennyiben a sziilé igényli),
e sziiloi értekezletek,
e neveldk fogadoorai,
o tajékoztatofiizet
e elektronikus ellenérzd
A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadoordinak idOpontjat az iskola éves munkaterve
tartalmazza. Az iskola valamennyi pedagégusa minden héten egyszer fogadodorat tart.
Amennyiben a sziild (gondviseld) a fogaddoran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.
A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatohelyettesétdl az
iskolai munkatervben meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddordkon kérhetnek
tajékoztatast.
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Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és hazirendje nyilvéanos,
minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd. A dokumentumok egy-egy példanya az
alabbi személyeknél, intézményeknél taldlhaté meg:

e aziskola fenntart6janal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola neveldi szobéjaban

e aziskola igazgatdjanal,

e azigazgato helyettesénél.

7.4 Az iskolai sportkor és az iskola vezetésége

Az iskolai sportkor vezetdje miikodési tervet készit. Az igazgatd az éves munkatervbe beépiti
a sportkor szakmai programjat. A sportkdr vezetdje a félévi és a tanévzard értekezleteken
beszdmol a szakmai program teljesitésérdl és az eredményekrdl. Az igazgaté az év végi
beszamoloban elemzi az iskolai sportkor mikodését is.

7.5. Az intézményi tanacs és a vezetok

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskoléaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
miikddésérol.

Az intézményi tanacs elndke szadmara az igazgatd a tanév rendjérdl szolé miniszteri
rendeletben meghatirozott hataridén beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkéjanak hatékonysagarol sz616 elemzését elvégzd nevelbtestiileti értekezletrdl
készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi valasztmany részére tartando
tajekoztatdo értekezletre. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6l6 nevelOtestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt
feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabélyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanics iigyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatdrozza meg.
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V. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Intézményvezet6

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd pyakorolja az utasitasi
és ellendrzési. valamint a jogszabdlyban ¢s e Szabilyzatban raruhazott munkaitadi jogot a kdznevelési
intézmény kdzalkalmazottai felett. Munkaltaioi joga kiterjed kitlondsen

a)
b)
<)
d)

e)
f)
)

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak kiadasara,

a munkaidi-beosztis (munkarend) megallapitdsara,

a napi feladatok meghatarozisira,

a munkahelyen 10nénd benntartdzkedds elrendelésére, illetve a munkahelyen Kivill tdriénd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi szilnet, a napi pihendido. a heti pihendnap. a heti pihendidd engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készeniet elrendelésere,

a szabadsay kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkili szabadsdg engedélyezesere,

(3) A koznevelesi intézmeény vezetdje - az intézmeény részére megdllapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kitelezetségvillalassal jaré munkdltatéi dontések meghozatalara,
kiilonisen:

a)
b)
c)

d)
c)

kdzalkalmazotti  jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
iétesitésére, megsziintetesére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizis addsdra,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kordak tovabbfoglalkeztatdsira,

az oranddr tevékenység eflatasara irdnyuld megbizisi szerzddés megkdtésére,
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f) kiznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazésdra,  keresetkiegészitésének
megillapitisira

g) a potlékok differencidlisira.

(4) A kdznevelesi intézmény vezetdje felel a munka- és pibendidd nyilvimanasinak vezetéséért,
(5) Az intézményvezetd kalondsen:

a) a jogszabilyoknek és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti n szakmailag 6nalld
kizneveléss intézményt, felelos a koznevelesi intézmény pedagogiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaén,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mikédésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe, és ami az intézmény
Jjogi személyiségcbol fakadd dontési korébe tartozik.

c) felel a hazicendben rogzitett kerctek kozott o Kdznevelési intézmény milkddésével
dsszefiiggésben az intézményen belili programok zavartalansdgdént, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az imtezményen kivuli programok zavartalansagaert, a
tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaérl, amennyiben az érintett progrum megrendezésére az
egycténésével keril sor,

d) szervezi &s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat. biztositja a szakmai
kavetelmények érvényestiléser,

¢) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumamak (pedagdgial program, szervezeti
¢s mukddési szabalyzal. hazirend. éves munkatery) elkészitésérdl, jovahagyja a kéznevelési
intézmeény pedagdgiai programjat, szikség esetén gondoskodik a fenntartd egyeténiésének
beszerzéséril,

f) elokésziti o nevelotestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket €s a kbznevelési intézményben
foglalkoztutott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaliatoi dontések iratait,

g) a tankerileti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi &s targyi feltérelei
biztositasahoz szilkséges - az intézkedési jogktrén Kiviil esd — intézkedések megtételét,

h) az Nkt 69. §-dban meghatdrozon feladatainak végrehajiasa sordn intézkedést kezdeményez a
tankerlileti igazgaténdl, ha a Koznevelési intézmény rendelietésszeri mukddéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van szilkség, amely nem tartozik a feladatkdrébe,

i) [felel azént, hopy az Orszigos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informdcids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan clkészilljenek az adatszolgiltatdsok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységerdl készitetr atfogd beszimold,

j)  évente, illetve o Kdzpont dltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat s Tankeriileti Kdzpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéschez,

k) a tankerfileti igazgard dhtal meghatdrozott rendben adatot szolgalat, & minden év jinius 30-ig
irasos  beszdmol6t  készit a tankerlileti igazgatd részére a  kdznevelési  intézmény
tevékenységérdl,

1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény Kozalkalmazottidt érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,
teljesiti o tankenileti igazgatd altal ként adatszolgdliatdst (jogszabdly dltal rendszeresitett
nyilvantartasban kdtelezben szerepld adat az intézményvezetitdl akkor kérhetd. ha az az adat
pontositasat, illetve a hidgnyzd adat potlasat célozza),

m

—

Intézményvezetdé-helyettes

— Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az intézmény sajatossdgaira, indokolt esetben észrevételt tesz az
intézményvezetonél.

— Kozremiikddik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

— Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

— Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

— Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az intézményvezetd felé.

— Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagogiai Program nyilvadnossagra hozatalaban.

— Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint vezeti az intézményt.
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— Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai Program végrehajtasat.

— Részt vesz a Pedagogiai Program feliilvizsgalataban.

— Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.

— Segiti a neveldtestiilet vezetését.

— Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

— Témogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzé tevékenységét.
— Dontési-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés eldkészitésre utasitotta.

— Egylittmiikodik a sziildi szervezetekkel.

— Segiti az igazgatot a neveldi-oktatéi munka irdnyitasaban.

— Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakdrben 4ltalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére, a félévzaro értekezletet felkérésre megtartja.

— Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérdl,
lebonyolitasarol.

— Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitésat.

— Az intézményvezetovel egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat,
valamint a napkozis €s tanuldszobai foglalkozasokat, azokrdl elemzést készit.

— Ellendrzi a tandran kiviili tevékenységeket, a sziildi értekezletek megtartasat.

— Megszervezi a fogadoodrakat.

— Tervezi, szervezi, ellendrzi a neveldtestiilet szakmai, pedagdgiai munkajat.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé pedagdgus
kollégaknak.

— Gondoskodik a hianyz6 pedagoégusok helyettesitésérol.

— Gondoskodik a nevel8k adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.

— Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat, hidnyzasjelentést.
— Elbiralja, és jovahagyasra elbterjeszti a tanmeneteket.

— Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére.

— Javaslatot tesz az intézményvezetdnek jutalmazasra, kitlintetésre.

— Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartozo
tanulok tanulmanyait.

— Feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

— A Gyakornoki Szabalyzatban, az Esélyegyenldségi Programban foglaltakat végzi.

— Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szlikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

— Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkdz ellatést.

— Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonbozd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

— Az iskolai miikodést ellenérzd kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridoén beliil rendezi, orvosolja.
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— Az elvégzett munkérdl, minden Iényeges iigyrdl, eseményrol, tapasztalatairdl, az elintézés
mddjarol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

VI. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A munkakori leirasok az 1. mellékletben talalhatok.

VIl. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi
intézkedést;

az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat az elnok a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

Az  intézményben  barmilyen  terlileten = kiadméanyozisra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségeének és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmédnyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

a) az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
b) az irat iktatdszama

c) azlgyintézd neve

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

a) az irat targya
b) az esetleges hivatkozasi szam
¢) amellékletek szama

10) A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadvanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.
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11) A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és
bélyegzdvel hitelesiti.

VI

5.

. AKEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szo6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzdédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

5.2.1 hivatalos tigyekben

e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
e allami szervek, hatdsagok és birosag elott
e az intézmény fenntartdja és mitkddtetdje elott

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a sziild1 szervezettel és az intézményi tanaccsal

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és miikddtetésében
érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel

e az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
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e megyei, helyl gazdasagi kamaraval
e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

5.4 az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyljtés engedélyezéserol szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrol,
annak szabalyair6l fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat
kell érteni.

IX. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintl irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel.

Az intézmény fenntartdjaval és Si6foki Tankeriileti Kézpont
mitkodtetdjével (8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.)

A teriiletileg illetékes onkormanyzati
képviselotestiilettel és polgarmesteri
hivatallal:

Zamardi Varos Onkormdanyzat
(8621 Zamardi, Szabadsag tér 4.)

Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kdzpont
(7400 Kaposvar, Szanto u. 19.)

Zaméardi Napkoziotthonos Ovoda

(8621 Zamardi, Széchenyi u.16.)
Somogy Megyei Pedagogiai

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: | Szakszolgalat Siofoki Tagintézménye
(Si6fok, Beszédes J. sétany 79-81.)
Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és EGYMI

(8698 Somogyvar, Kaposvari utca 4.)

A megyei pedagdgiai oktatasi kozponttal:

A helyi oktatasi intézménnyel:

A teriiletileg illetékes EGYMI-vel:
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes nevel6-oktatdé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e Az iskolat timogat6 Fekete Istvan Altalanos Iskolaért Alapitvany kuratoriumaval.

A telepiilésen 1év6 lakéasotthonnal.

A kovetkez6 kozmiivelddési intézményekkel:
o Zamardi Tourinform Iroda, Ko6zosségi Haz és Varosi Konyvtar (8621
Zamardi, Kossuth Lajos utca 16.)
o Kalman Imre Kulturalis Kézpont (8600 Siofok, Fo tér 2.)
A kovetkezo tarsadalmi egyesiiletekkel:
o Nok a Balatonért Egyesiilet
o Zamardiak Zamardiért

o Zamardi Pet6fi Sportegyesiilet
e Torténelmi egyhdzakkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, felliigyeletéért az igazgatd6 a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatésaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a zamardi 1. sz. haziorvosi korzet, és a védondi szolgalat egészségiigyi dolgozoival, a
fogorvossal, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat és
ezt az éves munkatervben rogziti.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn a helyi gyermekjoléti- és csaladsegitd szolgélattal. A munkakapcsolatért az
igazgato a felelds.

X. MUKODESI SZABALYOK

1. A tanév beosztasa

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd €v augusztus 31-ig tart. Pontos beosztasarol az emberi
eroforrasok minisztere évenként rendelkezik.

A tanitasi év (szorgalmi idészak) szeptember els6 munkanapjatol a kovetkezd év junius 16-at
megel6z0 utolsé munkanapjaig tart.

Az alapfoku miivészeti iskolakban és a felndttoktatasban a tanitasi év elsd és utolsd napjat - a
tanitasi év els6 és utolso hetének keretében - az igazgatd hatdrozza meg.

A tanév helyi rendjét a nevelOtestiilet a tanévnyitod értekezleten hatarozza meg, és az éves
feladattervben rogziti.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rdkat az e-naploban sorszamozni
kell. A tanév soran 6 tanitas nélkiili munkanapot tartunk, ezek koziil az egyik palyaorientacios
nap

A tanitdsi év lezardsénak, a tanuld mindsitésének, a magasabb évfolyamra 1épésnek nem
akadalya, ha az iskola a rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése miatt kiesd tanitasi napokat a
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nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 30. § (3)
bekezdésében meghatarozottak szerint nem tudja teljes egészében potolni. Az iskola indokolt
esetben gondoskodik az elmaradt tananyag 2020/2021. tanitasi évben torténd feldolgozasarol.

A tanitasi év lezarasat kovetden az iskola - ha az iskola fenntartoja, mikodtetdje azzal
egyetért ¢és az ahhoz sziikséges feltételeket biztositja - a tanuloi részére pedagodgiai program
végrehajtasahoz nem kapcsolodo foglalkozéasokat szervezhet, amelyeken a részvételt a tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az iskola igazgatdjahoz benyujtott kérelemben kezdeményezheti.
Az iskola az 6szi, téli és tavaszi sziinetek mellett - a tanitasi év kezdd és befejezd napjanak
valtozatlanul hagyasaval - mas idépontban is adhat a tanul6knak sziinetet, valamint a sziinetek
kezd6 ¢és befejez0 napjat modosithatja, ha - az Nkt. 30. § (2)és (3) bekezdésében
meghatdrozottak megtartasaval - heti pihendnapon tartott tanitdsi nappal ehhez a sziikséges
feltételeket megteremti. A felsorolt sziinetek napjain, ha azok munkanapra esnek, az iskolanak

- sziikség esetén - gondoskodnia kell a tanulok feliigyeletérol.

A jogszabdly altal orszagosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést - az Nkt. 30. § (1)
bekezdése értelmében, tovabba a 2. § (2) bekezdésében eldirt tanitdsi napok szamara
figyelemmel - a nevelési-oktatasi intézményekben is alkalmazni kell.

2. Az intézmeény miikdédési és munkarendje

2.1 Altalanos rendelkezések:

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6°° oratol délutan 19% 6raig
tartanak nyitva. A f6épiiletet — ha nincs foglalkozas — 17 6rakor zarjuk. Szombaton, vasarnap
¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve hétvégén is nyitva tarthatdak.

Az iskoldban a tanitasi o6rdkat a helyi tanterv alapjan 8% o6ra és 14°° 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc. Az orakozi sziinetek ideje 10 perc, kivéve a 2.
sziinetet, amely 15 perces, €s a 6. sziinetet, amely 20 perces.

A tanitasi 6rdk védelmében azok menetét megzavarni nem lehet.

A miivészetoktatas tanorai igazodnak az 4ltalanos iskolahoz: hétfétél-péntekig 123 és 17°° 6ra
kozotti idében tarthatok.

A délutani foglalkozdsok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezddédik és 16 ordig tart. 17 Ordig vagy amig a tanulok
jogszertien tartdzkodnak az intézményben, a felligyeletet biztositani kell.

Az intézmény tanuldinak védelmében tilos a bent 1évé gyermekek bantalmazasa, fenyegetése!
Az intézményben tortént barmilyen karokozasrdl vagy bantalmazasrdl azonnal értesiteni kell
az igazgatot!

2.2 A vezetok munkarendje

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig, a nyitvatartasi idén beliil reggel 7°° 6ra és délutan 16%
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia. A
vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.



20

A délutan tavozo vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagogus feleldés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni.

2.3 Az alkalmazottak munkarendje

Az iskola pedagdgusai orakezdés eldtt legalabb 15 perccel jelenjenek meg az iskolaban. Ha
munkdjukban akadalyoztatva vannak, legkésobb eddig az idépontig jelentsék telefonon vagy
személyesen az igazgatohelyettesnek, aki gondoskodik a helyettesitésrél. A hianyzé
pedagoégusok a tananyagot idoben juttassak el az iskoladba, hogy a helyettesitésiik szakszer
legyen.

Az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen
meg az iroddban. Akadalyoztatidsa esetén minél hamarabb értesitse az igazgatot vagy a
helyettest.

A karbantartd és a takaritok munkarendjiiknek megfeleléen jelenjenek meg az iskoléban.
Akadalyoztatasukrdl minél el6bb értesitsék a vezetdséget.

2.4 Az iskolai iigyelet rendje:

A tanuloknak az iskolaba legkésébb 7+ érdig kell megérkezniiik.
Az iskoldban reggel 7°° 6ratél a tanitds kezdetéig, az 6rakodzi sziinetekben és 16-17 6ra kozott
neveldi iigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartdsat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megbrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskoldban reggel és a sziinetekben
egyidejlileg 2 f6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. 16-17 ora kozott 1 f6 neveld tigyel a
napkozis gyermekekre. Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi
épiiletrészekre vonatkozik:

e 1-4. osztalyos iskolaszarny,

e 5-8. osztalyos iskolaszarny.
A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild irasbeli kérésére vagy az igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.
Az egyéb foglalkozasokat 123 6ratol 17% oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

2.5 Iskolai iigyintézés rendje:

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8% ora és 16% ora kozétt.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza.

2.6 Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje:

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelsek:

e az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

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

e az intézményi SZMSZ-ben, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott

eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznélhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola teriiletén €s a bejarat 5 méteres korzetén beliil dohanyozni tilos!
Az iskolaudvar teriiletére csak az iskola dolgozoi és az aruszallitok hajthatnak be.

2.7 1degenek tartozkodasa az iskola teriiletén

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a kovetkezOképpen
tartozkodhatnak az intézmény tertiletén:
e A sziilok, akik gyermekiikért jonnek, az udvaron vagy az auldban varakozhatnak, nem
zavarva a tanitast.
e Az iskoldba érkezd vendégek az emeleti auldban varakozhatnak az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes engedélyével.

XI. ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

A miivészeti iskola tancmiivészeti aggal, azon belill néptanc tanszakkal, 12 évfolyammal
miikddik: az el6képzOben 1-2., az alapfokon 1-6., a tovabbképzén 7-10 évfolyam. A
miivészeti alapfoka vizsga letétele utan tovabbképzd évfolyamokon folytathatjak a tanulok a
tanulmanyaikat.

A csoportok élén néptanc oktatd all. A miivészeti iskoldt az igazgatod irdnyitja a miivészeti
iskola szakmai vezetdjének segitségével.
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Xll. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK

Az egyéb foglalkozasok — torvényi meghatarozas szerint — olyan tanorakon kiviili egyéni
vagy csoportos, pedagogiai tartalmu tevékenykedtetése az iskoldba jaré gyermekeknek,
melyek a tanulok fejlodését szolgaljak.
Az egyéb foglalkozasok idokerete az osztilyok szamara a tandrdk megtartasdhoz,
osztalybontashoz ¢és egyéb foglalkozas megtartdsahoz engedélyezett idokeret és a tanulok
szamara meghatarozott heti kotelezd tanorak szamanak kiilonbozete. Ennek csak egy része
hasznalhato fel fOszabaly szerint a napkozis illetve tanuldoszobai foglakozasok
megszervezesere .
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkozi (1-4. osztaly)

e tanuldszoba (5-8. osztaly)

e szakkorok

e iskolai sportkor

o felzarkoztatd foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkozasok

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

o logopédiai és fejlesztd foglalkozasok

e rehabilitacids foglalkozasok

1. A napkézi és a tanulészoba miikédésére vonatkozo altalanos
szabalyok

A napkozibe és a tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

A napkozis és a tanuldoszobai foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérésére, illetve a foglalkozast tartd neveld engedélyével torténhet. Rendkiviili
esetben — sziildi kérés hidnyaban — a napkozi vagy a tanuloszoba elhagyésara csak az igazgatd
adhat engedélyt.

2. Az egyeb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd, logopédiai,
fejleszté ¢€s a rehabilitacidés foglalkozasok kivételével — oOnkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.
A logopédiai, fejlesztd és rehabilitacidos foglalkozdsokon vald részvétel a szakértdi
véleménnyel rendelkezd tanulok szamara kotelezo.



23

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozasokat vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa. Az iskolai sportkor vezetdje testnevelés szakképzettségli pedagogus.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka -elOsegitése
érdekében évente 1 alkalommal osztalyaik szdméra tanulmanyi kirdndulést szervezhetnek.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szdmara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Ezeken a programokon a tanuldk részvétele onkéntes, a felmeriild koltségek a sziiloket
terhelik.

A tanulmanyi kiranduldsokhoz 20 tanulonként 2 pedagdgust kell biztositani. Sziilét —
felajanlés esetén — a feliigyeletbe be lehet vonni.

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

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
fakultativ hit- és valldsoktatdson vald részvétel a tanuldk szdmdara onkéntes. Az iskola a
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Xlll. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (oktatd és neveld) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja altal eldirt)
miikddését,

e segitse eld az intézményben folyd nevel6 ¢€s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatd szdmara megfeleld6 mennyiségli informéciot szolgéltasson a pedagogus
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdma adatot és tényt az intézmény nevel6é és oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd €s kiilsd értékelések elkészitésehez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato
e igazgatOhelyettes
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
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e apedagdgusok munkafegyelme
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
e aneveld-oktaté munkdhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
e aneveld-oktatd munka szinvonala tanitasi ordkon:
o az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkija és magatartasa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartasa oran,
o az 6ra eredményessége a helyi tanterv kovetelményeinek megfeleléen
e a tandran kiviili neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

XIV. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskola teriiletén a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében, onkormanyzati fenntartassal varosi konyvtar miikodik, amely ellatja az iskolai
konyvtari feladatokat is.

XV. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a helyi tanterv Oratervében
meghatarozott kotelezd tandrai testnevelésordkon, valamint a szabadon vélaszthato délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuloja téritésmentesen jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor foglalkozédsait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon ¢és idében, az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd (testnevelés
szakképzettséggel) iranyitasaval kell megszervezni.

A tandrai ¢€s szervezett szabadidds tevékenységeken kiviil az intézmény udvara és
létesitményei csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk igénybe.
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XVI. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozésai:
Az iskola hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoméanyok  apolasaval kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, a szervezési feleldsoket a
neveldtestiilet az éves feladattervben hatarozza meg.
Az iskola (hagyoményos) kulturalis €s innepi rendezvénye, megemlékezései:

e tanévnyito,

e nemzeti iinnepek és emléknapok

e Fekete Istvan nap,

e halottak napja (megemlékeziink iskolank egykori, elhunyt pedagogusairdl: sirjaikra

viragot helyeziink el),

e Mikulas (december 6.),

e karacsony (a téli szlinet el6tti utolso tanitasi nap déleléttjén),

e magyar kultira napja (januar 22.),

e doni csata

e farsangi karneval (a nagybdjtot megel6zo iddszak utolso vagy az eldtti péntekén),

e gyermeknap,

e madarak és fak napja

e hosok vasarnapja

e Dballagas (utolso tanitasi napon).

XVIIl. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatdsa érdekében az iskola igazgatoja
megallapodast kot a zamardi 1. sz. haziorvosi korzet vezetdjével. A megallapodasnak
biztositania kell:
e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrd vizsgalatat
sziikség esetén, de évente legalabb 1 alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztéas eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal (magassag, suly),
e atanulok egészségiigyi ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat évente 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal,
o szemészet 1 alkalommal.
A szlir@vizsgalatok idejére az iskola felligyeletet biztosit.
A vizsgélatok sorrendjének tervezetét — havi €s osztalyonkénti lebontdsban — a védond az
iskolavezetésnek tanévkezdéskor leadja. Az orvosok és a védondk az altaldnosithato
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tapasztalatokrol tdjékoztatjak az igazgatot vagy az osztalyfonokot. Az egészséges kornyezet
biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségeinek fiiggvényében megvaldsitja.

XVIIl. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO
ELOIRASOK)

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

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

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan oktatni kell a tanuldk biztonsdganak ¢és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat, valamint
elssegély-nyujtasi alapismereteket.
A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jar6  veszélyforrasokat, az egyes iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztr6fa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rend;ét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzése céljabol.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladatra,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
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viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

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

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

2. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldknek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot els@segélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az 1skoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elGirasai alapjan

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ezeket a baleseteket az Oktatasi Hivatal {izemeltetésében 1€vo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. Az elektronikus Gton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskor gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat az
iskolaban meg kell 6rizni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az iskola igazgatoja a rendelkezésre 4llo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositani kell az SZM képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

XIX. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés estén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadod terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:
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e Az ¢piletb6l minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetleg valamelyik tanuld
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — feleloés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtds megszervezeésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek)
fogadésarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

A

e arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos dram) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek l1étszamarodl, életkorarol,

e az ¢piilet kitliritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat be kell potolni.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb 1
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell tarolni:

e jrattar,
o titkarsag.

‘&4

XX. AZ UTAZASOK BIZTONSAGI ELOIRASA

A tanulokkal kapcsolatos autobuszos utazasok alkalmaval az utazést szervezd pedagogus
pontos utaslistat készit a sziild, gondviseld elérhetdségével, amely egy példanyat leadja az
utazas eldtt az iskola titkdrsdgan. Az utazas nem engedélyezhetd a pedagdgus kisérdk
megfeleld szama nélkiil. Az utazast szervezd beszerzi az autobusz megfeleldségi



30

nyilatkozatat a buszt biztosité cégtdl, vallalkozotol. Ejszaka 23 6ra és reggel 6 6ra kozott
utazni nem lehet!

XXI. A TANULOK FEGYELMI ELJARASANAK RESZLETES
SZABALYAI

A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény 58. §-a és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.-

58. §-a szerint.

1. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem

deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid

megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

2. A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaréas lehetséges kimenetelérdl.
3. A legaldbb haromtag fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg,

nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem

jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

4. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

5. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgalo teremben.

6. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az

intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban

érintett tanulonak és sziildjének.

7. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

8. A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokdl hatdrozat meghozataldt célzo

neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

9. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.
10. A fegyelmi eljarés soran kiszabhat6 biintetések:
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® megrovas,

e szigord megrovas,

e kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

e athelyezés masik osztalyba, vagy iskolaba,

e cltiltas a tanév folytatdsatol,

o kizaras az iskolabdl (tankoteles tanuld esetén csak ismétlédd vagy rendkiviili
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd).

XXI. AFEGYELMI ELJARAST MEGELOzO EGYEZTETO
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,

kiskor sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljards miikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Ebben a mindségében a tovabbiakban: ,,felelds
pedagbgus".

Eljéarasrend:

Ha a stlyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

1.
2.

Az eljaras meginditdja (igazgatd) értesiti a felelds pedagogust a tényallasrol.

A felelés pedagogus a sértettet (kiskort esetén a sziil6t is) irdasban haladéktalanul
tajékoztatja arrol, hogy az tligyben fegyelmi eljaras indul, de elbtte lehetdéség van
egyeztetd eljaras lefolytatasara, melynek 1ényege a megegyezés. irasos nyilatkozatot
kér 5 napon beliil, melynek Iényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd
eljarast (kiskoru esetén a sziild is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds
pedagogus ezt irdsban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

Amennyiben a sértett timogatja az egyeztetd eljarast, a felelés pedagégus ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja
ugy, hogy az errél szolo levélben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegot az
egyeztetd eljaras lehetdségérdl. Egyuttal tole is irasos nyilatkozatot kér 5 napon
beliil, melynek lényege, hogy a kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd
eljarast (kiskoru esetén a sziilg is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgaté a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

Amennyiben a kdotelességszegd is nyilatkozatdval tdmogatja az egyeztetd eljarast, az
igazgatd errdl haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irasban értesiti a
sziiloi munkakozosséget (sziiloi szervezetet) az egyeztetd eljaras lefolytatasarol,
megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.
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7. A felelos tanar irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegdt is az eljaras
meginditasanak helyérdl, idejérol.

8. Az egyeztetést lefolytatd sziildi szervezet a sajat miikodési rendje szerint képviselteti
magat az eljarasban. A kiskoru tanulo sziildjének jelenlétét biztositani kell. A sziilé
hozzajaruld nyilatkozata nélkiil, jelenléte nélkiil is lefolytathatoé az eljaras. A sértett
¢s a kotelességszego is eljarhat képviseld utjan.

9. Az eljarés célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsé segitséget is igénybe
vehet (pl. mediator).

10. A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak, majd
az egyezkedés lefolytatdsdnak modjar6l, a dontéshozatal rendjérdél az eljarast
miikddtetd szervezet dont.

11. Az eljaréas nyilvanossagardl a levezetd személy dont.

12. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrol, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyzOkonyv késziiljon.

13. A dontést a fegyelmi eljaras elinditdsdhoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha
nem jon létre megegyezés, akkor az eljards levezetdje az errdl szolo jegyzOkonyvet
eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha
megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni arra az idOre, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az iddtartam legfeljebb
harom honap lehet.

14.  Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem teljesiil
a megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi
lefolytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

15.

XXIIl. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Lasd 2. melléklet

XXIV. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések



33

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

XXV. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézmény teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

Az iskolaba érkezd plakatok, szordanyagok elhelyezését, kiilsé eldadok tevékenységét az
igazgato, illetve az igazgatohelyettes engedélyezheti. Engedély nélkiil ilyen tevékenység nem
folytathato.

XXVI. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairasi joga az igazgatonak van.
Pecsétet az igazgatd, az igazgatohelyettes, az iskolatitkar és az esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak:
e az osztalyfonok: bizonyitvanyok, kinyomtatott naplok, torzslapok, tajékoztatd fiizetek
értesitok hitelesitése esetén,
e vasdarlassal, ligyintézéssel megbizott személy.
A pecsétet hasznélaton kiviil el kell zarni.

XXVII. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. Munkakori leirasok

2. Tankonyvellatas rendje

3. KRETA e-napl6 szabalyzat
4. Adatkezelési tajékoztatd

XXVIIl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az SZM véleményezésével
lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
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e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatdja,

e az SZM vezetOsége,

e az intézményi tanics.
Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eldirasait az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil moédosithatja.
A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az ezt megel6z6 SZMSZ.
Az SZMSZ ¢és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) eldirdsainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA

A szervezeti €s milkddési szabalyzatot a szililéi szervezet iskolai vezetdsége  2020.
EVoiiiiinin ho........... napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

iskolai sziildi munkak6zosség
elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2020. év .................. ho ........
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

Kelt: wooeeveeeiieeieeeies , 2020. €V ... hoénap ...... nap

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet 2020. év........... ho........... napjan
neveldtestiileti értekezleten megtargyalta és elfogadta.

igazgatd

A fenntartd Siofoki Tankeriileti Kozpont a tobbletkdtelezettséget elfogadja és a szabalyzattal
egyeteért:

a fenntarto részérol
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A SZERVEZETI ES MUKODESI  SZABALYZAT
ELFOGADASA

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot a sziildi szervezet iskolai vezetdsége — 2020.

iskolai sziil6i munkakdzdsseég
elndke

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézményi tanacs 2020. év 04 ...... ho 3?0\
napjan tartott {ilésén megtéargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

i
Kelt: ZMWWFEL\ ....... 2020, 8 O/I ..... hénapf?..o.. nap

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

intézményi tanacs képviselje

1 E S ." "r"
<7, - 2
-
T i

A fenntarto Siofoki Tankeriileti Kozpont a tobbletkotelezettséget elfogadja és a szabalyzattal
egyetért:

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

a fenntartd részérol



A fenntarté Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont a tobbletkdtelezettséget elfogadja és a
szabalyzattal egyetért:
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a fenntartd részérol




Zamardi Fekete Istvan Altaldnos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. melléklet

Igazgatohelyettes

Segiti az igazgatdt a neveld-oktatoi munka iranyitdsaban.

Teljes felelosséggel helyettesiti az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén.
Munkavégzésiikrol kdlcsondsen és sziikségszerlien minden 1ényeges kérdésben tajékoztatjak
egymast.

1. Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyito munkdja

e Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek megszervezésérol,

lebonyolitasarol.

o Feliigyeli a kiilonféle vizsgdk (tantargyi, potvizsga...), tanulmanyi versenyek

zavartalan lebonyolitasat.

e Azigazgatoval egyeztetett 6raldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also,
felsd tagozaton, valamint a napkozis és tanuloszobai foglalkozasokon.
Tajékoztatja az igazgatdt a latogatasok tapasztalatairdl.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.
Megszervezi a munkak6zdsségi 6sszejoveteleket.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkez6
pedagdgusoknak, pedagogusjeldlteknek.

2. Az igazgatohelyettes iigyviteli, iranyitoi feladatai
e Gondoskodik hianyzé pedagoégusok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a
helyettesitési naplot.
e Javaslatot tesz az also és felsO tagozat tantargyfelosztasara.
e Azigazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, a
tantermek beosztasat.
e Ellendrzi az alsé tagozat drarend;ét.
e Megszervezi a neveldk tligyeleti rendjét.
Gondoskodik a nevel6ok adminisztracids munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellendrzdk, anyakdnyvek, stb.).
Elkésziti a statisztikat.
Modszertani és szakmai értekezleteket tart.
Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére.
Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.
Vezeti a tanuld-nyilvantartast.
o FElkésziti: = a bizonyitvanymasodlatokat,
= a helyettesitések ¢és a talorak elszdmolasat.

3. Egyéb feladatai
e Ellendrzi az iskola tanszer €s eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.
o Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdzd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.
e Nyilvantartja a neveldi hidnyzasokat.
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, fogorvossal, védéndvel.
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Informatika szakos tanar
Fo6bb feladatai

1. A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

2. Az informatikai oktato programok elinditasa, befejezése.

3. Az esetlegesen felmeriild6 hibak esetén gondoskodik rdvid hataridon belil az
elharitasrol.

4. Naponta figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat. A informatika
szakos tanar a gépteremben feliigyelet nélkiil tanul6t nem hagyhat.

5. A gépterem ajtajanak kulcsat az informatikai foglalkozasok, illetve a szamitogépek
hasznalatanak befejezését kdvetden minden nap — tliz- €és balesetvédelmi valamint
biztonsagvédelmi szempontokbdl — a titkarsagon helyezi el.

Kotelességei

1. FelelGs a teremben 1évo értékekért, azok célszerti hasznalataért.
2. Kaoteles az informatika teremben tartott tandrakon a teremben tartdzkodni.

3. Koteles a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint Oket a gépek
helyes hasznélatdra megtanitani.
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Iskolatitkar

Munkakori feladatok:

A torvényes ligyviteli eldirasokat és az iskolaigazgat6 utasitasait betartja.

Az igazgat6 utasitasa alapjan bonyolitja a személyzeti ligyeket:

Végzi a levelezést.

Vezeti a tanuldi és alkalmazotti adatokat..

Elkésziti, sokszorositja az irasbeli anyagokat.

Rendeli és kezeli a nyomtatvanyokat.

Vezeti a postakonyvet.

Intézi a be- és kimend postai kiildeményeket.

Ellatja a telefon ligyelet, az izeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
Rendeli és elszamolja, a tankonyveket.

Fogadja a latogatokat.

Szakszerlien vezeti és tarolja, az irattari anyagokat.

Az alldeszkozokrdl és fogyoeszkdzokrol leltari nyilvantartast vezet.
Szakleltarok jegyzéke alapjan a selejtezési jegyzékeket 6sszeallitja.
Munkaiigyi szabalyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhakat.
A baleseti nyilvantartast vezeti, biztositasi iigyeket intézi.

Kozremikodik az iskolabutorok, tanszerek, és mas anyagok megrendelésében és
atvételében (a szamszerii és mindségi ellendrzést is beleértve).

A butorokat, berendezési targyakat nyilvantartasba veszi.

Az irodaszereket beszerzi, kiadja, nyilvantartja.

A szabadsagok nyilvantartasat vezeti.

A didkigazolvanyokat megrendeli a tanulok részére, azokat kezeli a
jogszabalyban meghatédrozottak szerint.

Ellatja a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket /érvényesités,
nyilvantartas, visszavonas /.

Vezeti a jegyzokonyveket, emlékeztetOket / vezetdi értekezletekrdl, tantestiileti
értekezletekrol, tanulok fegyelmi targyaldsardl, minden olyan esetben, amikor
erre az igazgatotol vagy helyettesétdl utasitast kap /.

Egyiittmiikddik a megfeleld egészségiigyi szervekkel, a tanulok egészségiigyi
ellatasat megszervezi.

Felel6s a ra vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok, a munkakori
leirasban leirtak betartasaért.
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Karbantarto

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 draban.

Munkaid6:  6:30 —12:30, 18:00 —20:00
Munkavégzés helye: iskola teriilete, melyet az intézményvezetd eldzetes jovahagyasaval

hagyhat el munkaidében

Feladatai:

e Az intézmény allagdnak megovasa, karbantartasa

Ennek érdekében:

e Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatdsi intézményben felmeriild
karbantartasi, javitasi feladatokat (padok, székek, nyilaszarok allapota, stb.).

¢ A hibék kijavitasarol, fontossagi €s siirgdsségi rendben gondoskodik.

e A javitasokhoz sziikséges gépekért, szerszamokért, karbantartasi anyagokért
anyagi feleldsséggel tartozik.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a felmertild
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cseré¢jét elvégzi.

e Az iskolai tevékenységgel kapcsolatos — igény szerinti — fogyoeszkozok ellatasat
folyamatosan biztositja, beszerzi az igazgato elézetes jovahagyasa alapjan.

e Az oktatasi intézmény kézbesitési feladatait ellatja:
— elviszi postara a kiildeményeket, s onnan elhozza az intézmény részére érkezett

csomagokat,
— az intézmény egyéb kiildeményeit az iskolatitkdr, vagy az igazgatd utasitasa
alapjan eljuttatja a rendeltetési helyre.

o A levelekért és egyéb kiildeményekért, valamint a kézbesitett pénzosszegekért
anyagilag felelds

e Az ¢piilet nyitdsa, zarasa.

e Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése. Hiba esetén jelenti kozvetlen

felettesének.
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Tliz esetén a tlizriadd tervben leirtak alapjan intézkedik.

Ko6zremilkodik az iskola teriiletén tz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok
betartatasaban.

Feladata a kazanok iizemeltetése, méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések
folyamatos ellenérzése.

A 1étesitményben eldirt hdmérsékletet biztositja (21-22°C)

Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kaput.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

T¢li honapokban a kdzlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola elotti jardan is).
Nyari idényben a z6ldovezet apolasat, ontdzését, nyirdsat végzi (2-3 hetente).

A karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével, majd beszerzi azokat.
A munka elvégzésérol naplot vezet és az anyagfelhasznalast irja.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Ellendrzi a gazkésziilékeket, villanybojlereket.

Osszel dsszegyiijti a lehullott falevelet

Uriti az udvaron elhelyezett szemetesladékat

Jardak soprése

Sziklakert rendben tartasa

Tisztasagi meszelés és faljavitas az intézményvezetd altal kijelolt helyiségekben
Tornaterem jatékterének gépi ¢és kézi takaritdsa naponta (6:30 — tol, hogy
megszaradjon)

A munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa
szerint végzi

Felelos a rd vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok, a munkakori leirasban

leirtak betartasaért.
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Napkoziben foglalkoztatott tanito

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:
Folyamatos tevékenysége

1. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatéasi
tervet készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:
. megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulést.
. szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
. gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol.
. rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
. a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
. rendszeresen egylittmikodik a napkdzis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

3. A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szadmara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

5. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri és elbicsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

6. A taneszkozoket, jatékokat egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol. Az 4ltala

atvett eszkozoket megodrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idon kiviil - a tanév programjadnak megfelelden -

szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.

9. A nevelés oktatéds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

10. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, vagy a helyettese megbizza.

A napkozis neveld napi feladatai
+ Vezeti a napkozis csoportnaplot
« Jelzi a hidnyz¢6 tanuldkat
- Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

© N

D

b. A napkazis neveld heti feladatai
+ A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt,
akkor tovabbviszi a kdvetkez6 hétre és a napldo megjegyzés rovatdban ezt rogziti.
A napkézis neveld havi feladatai
A napkozis csoportnaplot ellendrzi

d. A napkézis neveld felelds
A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért
+ A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
+ Az adminisztraci6 pontos vezetéséért
« Beszamolok elkészitéseert
+ A foglalkozasi terv elkészitésért
+ Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért

o
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Osztalyfonok

Osztilyfoniki felelosségek:

Munkéjat a pedagdgiai program és az intézményi Kkiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatirozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasival és (pl. hazirend) betartatasaval
végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézmeényi onértékelés elvarasrendszerét,

Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcesolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfondki nevelomunka tartalmi részeit):

L Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitslti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltését ellendrzi, a szaktargyi Orabeirdsokat (tananyag, sorszdm) hetente
ellendrzi, és a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével).

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és az osztalyozo naplo kitdltését.

Nyomon kdveti a tanuldk ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit,
és ellenorzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

Rogziti €s Osszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket. A
hazirend elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzdsok mértékét,
modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elomenetelét, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus {izenetben, illetve az ellenérzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuléval kapcsolatos problémardl.

Felelosen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapesolatos raharulo teendait.
Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabélyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb aton
torténo tudomasulvételet,

Nyilvantartdst vezet a hitranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanul6krol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, ¢érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgéilatait.
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Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjén valosul meg, amely sordn a tanulok tanulményi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tGbb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart,

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsdra, ontevékenységik, Onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a szilkségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirasaira.

A tanév elején osztilya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tijékoztatdt, az
oktatésrol sz016 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiik8dik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kiranduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol €s tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat €rinté iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoréci6jara, a falitjsag karbantartasara,

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrin kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.
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Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsdgban érezze magit az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulék neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, komyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mik6dé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkbzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja sordn figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasit.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mdédszerek elsajatittatéséra.

A tanulokrol gyGjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértoi bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban tanitd
pedagdégusokkal ismerteti, ezeket koOzOsen elemzik, €s a tovabbhaladisi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld-
tandarokkal, a tanuldk €letét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, a kozosségi szolgalat koordinatora, stb.).

A hétrdnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nydjtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkakdzdsség munkajéban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulisaval - az ligyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az intézményi munkatervben meghatdrozott idokdzOnként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagégiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti, a tovabbtanuldsi lehet6ségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak Osszehangoldséra, egyiittmikodik a
sziilokkel.

A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hézirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karara.

Kozremikddik a tanuldéi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.
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Pedagogiai asszisztens

Az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa tartozik:

o Elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

e Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot.

e Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
o Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

o Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,

alkalmazaséaban.

e Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében,
levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

o Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekciods tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

o Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési és technikai eszkdzok
kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

e A gyermek testi és mentalis egészségét megdvija, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti ket azok megoldasaban.

e (Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

e Ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanuld higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységet.

e Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése:

e Esetenként (pl. ligyeleti iddben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozés), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszkzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasdban, felligyeli a rabizott
tanulokat, vigydz a tanuldk testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a

e tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozédsok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:
e Részt vesz a gyermekek Onkiszolgalé munkajanak iranyitasdban, a kdrnyezetvédelmi és

kornyezetgondozasi munkakban.
e Segiti a tanuldk étkeztetését.
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Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

e Segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

e [gény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés

e szokasainak kialakitasaban (személyes é€lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

e Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan,
valamint gytilekezési 1d6 alatt

e Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

e Intézményen belill (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

o Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagdgus
munkéjaban.

e Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak:

e Segit az adminisztracidés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
e Atveszi, atadja a tanulot a sziil6tdl, gondozotol.
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Pedagogus (altalanos munkakori leiras)

A pedagdgus feladatai altaldban:

e A pedagogus felelosséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény ¢és a
pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az
Igazgatd utjan adott utmutatdsai alkotjak. Neveld-oktatdé munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabdl az egyes
munkakoroknek (tanitd, szaktanar, napkdzis tanitd) megfelelé minden neveldre
kotelezéen vonatkoznak.

o Kozremiikodik az iskolakdzosségek kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotdéi mddon részt vallal:
- anevelGtestiilet Gjszerti torekvéseibol,
- akozos vallalasok teljesitésébdl,
- azlnnepélyek megemlékezések rendezésébol,
- az iskola hagyoményainak &polasabol,
- atanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
- pélyavalasztasi feladatokbol,
- agyermekvédelmi tevékenységbdl,
- a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl,
iranyitasabal,
- adidkonkormanyzat kialakitasabol,
- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

e tanitasi (foglalkozési) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
e Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

e FEgyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-

oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

e Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenet az
Igazgatd 4ltal meghatirozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet- folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden

pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 14 napon beliil

kijavitja.
e Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

o Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint — egy

—egy pedagogus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkék a kovetkezok lehetnek:



Zamardi Fekete Istvan Altaldnos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. melléklet

- Vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa ¢€s ellendrzése.

- Egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalés, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulméanyi kirandulds, tanulokisérlet, tanuldszoba, tabori
igyelet, stb.).

- Osztalyvezetoi, osztalyfénoki munka.

- Versenyekre valo felkészités.

A pedagdgus kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elOsegitse.

A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

A szUl0 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds sordan a tajékoztatist és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirdsait.

Felelos a rabizott vagyontargyak, eszkozok védelméért, azok biztonsagos ¢és
rendeltetésszerti hasznalataért, a balesetvédelmi oktatasokat a tanuloknal elvégezni,
azokat megfelelden adminisztralni.

Koteles az észlelt, sajat hataskorében nem megoldhat6 hidnyossagokat haladéktalanul
az igazgatonak jelenteni.

Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

A pedagdgus jogai:

A pedagdgus munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitds moddszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozOsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban.
Szakmai egyesiiletek képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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Szaktanar

Munkdjat az iskola pedagogiai programja €s az éves munkaterv alapjan végzi.
Feladatai a pedagdégusokra vonatkozd 4ltalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezdk:

- Az 4ltala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik az 1j
tankonyvek alapjan a kovetelményeket figyelembe véve.

- Tanitasi (foglalkozédsi) oran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésébb 14 napon
beliil kijavitja.

- A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyossagokat. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitdsa minden
targybol kotelezd).

- Oktato-neveld tevékenysége soran gondot fordit arra, hogy a tanuldk érjék el a
képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.

- A hazi feladatokat a tanuldkkal kdzdsen ellendrzi, javitja és értékeli.

- A szaktanar erkolesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

Kozremukodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal

e aziskola hagyomanyainak apolasabol,

e atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

e atehetséggondozast szolgald feladatokbol.

- Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

A Munka Torvénykonyve szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési
targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatonak azonnal jelenti.

- Tévolmaraddsa esetén idOben, elére értesiti az igazgatot és a tananyagot
(tanmenetet, tankonyvet, munkafiizetet) feletteséhez eldzetesen eljuttatja.

- Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- A tanitasi 1d6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanicskozason,
értekezleteken vesz részt.

- A neveld-oktatd munka biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

- A neveldi feladatok elmulasztasa esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
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Takarito

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 6raban.

Munkaid6 délel6ttos: 7:00 — 15:00
Munkaid6 délutanos: 12:00 — 20:00

Munkateriilete az iskolai helyiségek takaritasa, tisztantartésa.
1. Naponta végzendo teendok:

= Iskolatej és gylimdlcs kiosztasa

= A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

= Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, firkalas,
ragasztd) lemosasa.

*= Mosdokagylok tisztan tartasa.

= Ablakparkanyok portalanitésa.

= Kézmoso csapok tisztan tartasa.

= Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

= Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gytijtése.

= Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, ferttlenitése.

= Ruhdasszekrények tisztan tartasa.

2. Alkalmanként végzendo teendok:
= Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
3. Idoszakonként végzendo teendok:

= ablakok tisztitasa (havonta)

= ajtok lemosasa (hetente)

= fliggdnyok és textilidk mosasa, vasalasa
= radiatorok lemosasa (hetente)

* nyari nagytakaritas

= alagsori szertarak takaritasa

= virdgagyasok gondozasa

4. Tornaterem takaritasa:
Naponta végzendo teendok:

= Az 01tozok felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

= Oltdzékben 1év6 padok, letorlése, portalanitisa sziikség esetén lemosasa.

= Mosddkagylok, tusolok tisztantartasa.

= Kézmosod csapok tisztantartasa.

= Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytijtése.

= Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertotlenitése.

= A tanari szoba felsOprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa szarazra torlése.
= A tanari tusolo tisztantartasa.

= A bejarati 1épcsok takaritasa, 1abtorlok kiporolasa.

= A tornateremben foglalkozasok utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly,
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szOnyeg) letorlése.
= A jatéktér felsoprése, felmosasa.
= Az emeleti rész tisztantartasa.
= Az atjar¢ tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa.

Alkalmanként végzendo teendok:
= Rendezvények utan takaritas, a tornaterem eredeti rendjének visszaallitasa.
5. A takaritdason kiviil felelos:
= atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
= azintézmény vagyontargyainak védelméért,
= atantermekben és egyéb helyiségekben tartott tandri €s tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,

elektromos arammal valo takarékossagért,
= balesetmentes munkavégzésért.
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Tanito

A tanitot az igazgat6 bizza meg az adott osztaly vezetésével. . Munkajat az iskola pedagdgiai
programja ¢és az ¢éves munkaterv alapjan végzi. A tanitdé felelds vezetdje a rabizott
tanuldcsoportnak.

Munkakor célja:

Egy osztidly és annak tanuldit érintd fejleszté hatasok koordindlasa, a nevelési tényezok
Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése
érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Kapcsolatok:
- Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egytittmitkodik

a sziilokkel.

- Evente harom alkalommal sziil6i értekezletet, hetente fogaddorat tart. Sziikség
esetén csaladokat latogat.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét; megbeszéli
velik a gyermekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziilket a gyermekek magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rdgzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

- Megszervezi az arra vallalkozoé és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében,
iskolai szabadidds programok, kirdndulasok, szervezésében, az iskolai alapitvany
tamogatasaban.

- Egyiittmiikddik az osztalyban tanit6 szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Segiti a didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével
fejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- Hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése; gondoskodik szamukra
szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

F¢ feladatai:

- Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk, ontevékenységik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Torekszik a tanulok személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztadlyon beliil uralkodo
értekrendet.

- Felel6s megbizasaval és munkdjanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztdlya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse
tanitvanyaival a kulturdlt szorakozas és miivelédés valtozatos formait, fejlessze
benniik a szabadidd tartalmas kialakitasdnak igényét.

- Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
¢szrevételeit az érintett nevelokkel megbeszéli.
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- Tanitasi (foglalkozasi) oran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 14 napon
beliil kijavitja.

- Elvégzi az osztalyfonok adminisztracidés teendoéit, felel a napld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

- Az igazgatd kérésére a nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a
tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az
osztalyban tanit6 pedagogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd
iddszak teenddit.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséara, segélyezésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve).

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Elkésziti az osztaly orarendjét.

- Oktato-neveld tevékenysége soran gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el
a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatét ellatja.

- A tanuldk szamara eldre jelzi a témazar6 dolgozatot.

- A tanulodk filizeteit rendszeresen ellendrzi és jelzi az esetleges hidnyokat.

- A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és értékeli.

Az irasgyakorlatokat a kovetkez6 oOrdra javitja.

- Mint osztalyfénok sajat hataskorében az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

- A gyerekek ¢életkordnak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

- A neveld-oktato munka biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

Kiegészitd informacidk:

- Tévolmaradésa esetén iddben, elére értesiti az igazgatdt és a tananyagot
(tanmenetet, tankonyvet, munkafiizetet) feletteséhez eldzetesen eljuttatja.

- A tanitd erkolesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

- A Munka Torvénykonyve szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola
felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

- Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatonak azonnal jelenti.

- A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleteken vesz részt.

- A neveldi feladatok elmulasztasa esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
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Néptanc-oktato

Feladatai:

A novendékekkel kapcsolatban:

az osztalyaba beosztott novendékek néptanc oktatasanak vezetése,

a novendékek felkészitése vizsgakra, meghallgatdsokra

a novendékek benevezése, felkészitése talalkozokra, megyei, valamint orszagos
versenyekre, a felhivasok figyelemmel kisérése,

a tovabbtanulo novendékek felkészitése a felvételire,

betartja és betartatja a novendékekkel a ,,Hazirend-et.

A munkakorrel kapcesolatos adminisztracios feladatok elvégzése:

a tantervi utasitasok betartasaval, oktatasi terv készitése az adott tanévre,
naplok, ellendrzdék, bizonyitvanyok elkészitése,
felelosségvallalas a személyi leltarban atvett targyakért.

Az intézmény vezetésével vald egyiittmiikodésben:

az iskolai programok szervezésében valo részvétel,

javaslattétel kiilonb6zd beszerzésekre, feltjitasokra

jelentést tesz a novendékek eldmenetelével kapcsolatban, beszamol a kirivo esetekrol,
a megoldando problémakrol,

javaslatot tesz a novendékek jutalmazaséra,

azonnal jelenti az esetleges kimaradasokat, az 6rarendi valtozasokat,

a munkaidején beliil teljesiti az igazgat6 altal adott, az iskola mitkddésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a tantestiilet javaslatainak, allasfoglalasainak kialakitasaban.

A sziilékkel val6 kapcsolatban:

folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel,
félévente sziildi értekezletet tart.

A nevel6-oktaté munka szinvonalanak érdekében:

folyamatosan képezi magat,
az eldirt tovabbképzési rendszerben kotelezettségeit teljesiti.
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A tankonyvellatas szabalyzata

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden
tanuldja téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

o tankdnyv kdlcsonzéssel,

e hasznalt tankonyvek biztositasaval,

o az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

e 1-2. évfolyamon nincs tartos tankdnyv (nem kell visszaadni az iskoldnak a konyveket)

e 3-8. évfolyamokon az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari allomanyabol kapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolsé tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtardnak. Megrongalddas esetén a konyv
beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatasa a sziild feladata.

A sziiloket és didkokat érintd, tankdnyv rendeléssel, szallitassal és szamlazassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldi:

1. Az iskoldk aprilis 1-jét6l aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Gijjonnan beiratkozd
tanulok rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolaknak
majus 15. és junius 30. kozott van lehetdségiik.

2. Aziskolak augusztus honapban kapjdk meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
3. Iskolankban a tankonyvek kiosztasa az elsé tanitasi napon torténik.

4. A tanykonyveket szallito KELLO Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd a
57161 feliilet”, itt egy regisztracio utan lehetdség van a:

o a didkok adatainak sziilok altali ellenorzésére,

o aziskolai tankonyv rendelések sziil0k altali jovahagyasara (a feliilet hasznéalata nem
kotelezd, az iskoldk tovabbra is kérhetik a sziild1 jovahagyast a korabbiakban
megszokott modon),

o adidkok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha gyermeke iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd, a
tankonyveket esetlegesen érintd teenddkrol egyeztetni.

Lakecimvaltozas: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztiil kérik személyes
adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errdl értesitést kap, de a valtozast az iskola
tankonyvfeleldsével is kozolniiik kell.
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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integrélt alkalmazas,
amelynek felhaszndlasaval lehetévé vdlik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé haszndlatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vildagos, attekinthet6 felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informdacidkkal
rendelkezzenek a szUl6k és gondvisel6k gyermekik iskolai el6émenetelével kapcsolatban.
Kezel6fellilete Web-alapu, hasznalatahoz haldézati kapcsolattal rendelkezd szamitégép, valamint egy
azon futtathatd bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztdlynaplé
(csoportnapld) haszndlatat.
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A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsGsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztraciojat:

P tanuldk adatai,
P gondviseld adatai,
P osztdlyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport ésszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

haladasi napl9,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,
szaktandri bejegyzések rogzitése,

YyYYyYvyy

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi napl9,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktandri bejegyzések,

YYyYVvYYVvYy

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziil6k

A sziil6k sajat gyermekik naplébejegyzéseinez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztil torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfelel6 igénybejelent6
nyomtatvany kitéltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl,
valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogdstalan mdkddésért felelnek.

P> Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) izememeltetése, karbantartésa,
felmertil6 hibak kijavitdsa, a tanari notebook-ok Uzemeltetése soran felmerilé hibak
kijavitasa.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Hataridoé

SZMSZ 3. melléklet

Felel6s

Elvégzendé feladat

osztalyok névsoranak aktualizalasa a KRETA
rendszerben

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitévizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Igazgatdhelyettes,

iskolatitkar

A tanév tantdrgyfelosztasanak rogzitése a
KRETA rendszerben

Szeptember 1.

Igazgatohelyettes

A tanév rendjének rogzitése a KRETA
naptdraban.

Szeptember 1.

Igazgatdhelyettes

Végleges o6rarend rogzitése a KRETA

rendszerbe.

Szeptember 15.

Igazgatdhelyettes,
iskolatitkar

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a
KRETA rendszerbe

Szeptember 15.

Szaktandrok
alapjan az osztalyfénokok

javaslata

adjdk le a titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozdsok

Bejelentést

Hataridé FelelGs

Osztalyfénok

modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas | kovetd kezdeményezésére,
rogzitése a KRETA - ban. harom Igazgatdhelyettes

munkanap. | jovahagyasaval, titkarsag
Tanulék csoportba soroldasdnak megvéltoztatasa. | Csoport Szaktanar vagy az osztalyf6nok

(kizardlag indokolt esetekben) csere el6tt | kezdeményezésére, az
harom igazgatdhelyettes
munkanap | jovahagyasaval, titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, | folyamatos | Szaktanarok

osztalyzat, stb.) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napld zarads utdni) igényét | Folyamatos | Szaktanarok

az illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend elGirdasaival  0sszhangban  az | Folyamatos | Osztalyfénokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,

késések igazolasat.

Iskolavezetés naplé ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés
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Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendé feladat Hataridé FelelGs
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
idépontja el6tt két
héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartds, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirdsa. idépontja el6tt két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktanarok
idépontja el6tt harom
munkanappal.

Ev végi napl6zaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése | Tanévzaré Osztalyfénokok
értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hataridé Felelds

A végleges osztilynapld fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Igazgatohelyettes
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok lizembiztos miikddése.

A technikai eszkd6zok minden felhaszndléjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i hasznalata, a
technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mkodtetésének felelGse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetend§ eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tandrnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodds id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).
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Feladata az intézményi rendszer Gzemeltet6knek
Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgdldsa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai haldzat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kévetGen haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritasahoz sziikséges |épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.

A felhaszndldk kotelesek a felhasznaldoneviiket és kilénosen a jelszavaikat biztonsagosan térolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ugyelni arra, hogy jelszavukat mdasok ne
ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjagk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
mertl fel a jelszavak kituddddsat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal
megvadltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyf6nok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lGizemeltetéséért
felelGs intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden m(iveletrdl naplé feljegyzést készit, tehdt utdlag feltérképezhetd minden
naplé mivelet.
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Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikddtetésére
kiterjed az intézmény hatdlyos , Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédGen kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:
Zamardi, 2020. februar 1.

Tarr Péter

igazgatod
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Adatkezelési tajékoztato

1. Adatkezelo
Az Adatkezeld a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

valamint a kozalkalmazottak jogalladsarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény értelmében minden
esetben az intézmény.

2. Adatkezelés szabalyai

Jelen adatkezelési tajékoztatd id6beli hatalya 2018. méjus 25-t61 visszavonasig tart.

A jelen szabélyzat fogalmi rendszere megegyezik az Altalanos adatvédelmi rendelet (tovabbiakban
GDPR.) 4. cikkben meghatarozott értelmez6 fogalommagyarazataival, illetve bizonyos pontokban
kiegészitetten a 2018. majus 25-t61 hatalyos Infotv. 3. § értelmezd rendelkezéseivel. Ezek alapjan
tehat:

személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo6 barmely
informécid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo és
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil
kifejezd cselekedetutjanjelzi, hogy beleegyezésétadjaaz 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalldan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; haazadatkezelés céljait és eszkozeitazunios vagy atagallamijoghatarozzameg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzettbarmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezes,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdve tétel utjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozo: az atermészetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokatkezel.
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adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele olymodon, hogy ahelyreallitdsatobbénem lehetséges.
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 altal
végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

Tovabbi fogalmak:

Felhaszndlok: aKRETA rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszoval rendelkez6, a KRETA
rendszer szolgéltatasait megfeleld jogosultsaggal igénybe vevo természetes személyek;

Természetes személyazonosito adat: a polgar a) csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, b)
szliletési helye, c) sziiletési ideje és d) anyja sziiletési csaladi és utoneve.

A személyes adatok kezelését jogszertlien és tisztességesen, valamint az érintett szadmara atlathatd
modon kell végezni.

Az Adatkezeld altal gytijtott személyes adatok csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerii célbol
torténhet, és azok nem kezelhetdek ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon, illetve
tarolasuknak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové

Az Adatkezeld munkatarsai munkéjuk soran gondoskodnak arrol, hogy jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése
ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd,
megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

Az Adatkezeld személyes adatot csak a GDPR 6. cikkében meghatarozott jogalapok alapjankezel.
A személyes adatok kezelése tehat csak akkor jogszerti, ha az alabbiak koziil legalabb az egyike
megvalosul:

- az érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét
célbol torténd kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont];

- azadatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett
az egyik fél, vagy az a szerz8dés megkotését megeldzOen az €rintett kérésére
torténd 1épések megtételéhez sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. b) pont];

- az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozod jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont];

- azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont];

- az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont];
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- az adatkezelés az adatkezel¢ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont].

A KRETA rendszer hasznalata sorin megvalésulé adatkezelések

3.1. A Tanulo adatai
3.1.1. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Az Adatkezel6 altal kotelezéen kezelend6 adatok korét elsésorban a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
(EMMI rendelet) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasiaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése, illetve
kiilonleges személyes adatok vonatkozasaban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan
alapulnak.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagteriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése,
szama,
b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) agyermek, tanul6 oktatasiazonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
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ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az EMMI rendelet hatarozza meg az Adatkezel6 altal hasznalt nyomtatvanyok korét:
. a beirési naplo,
. abizonyitvany,
. a nemzetiségi bizonyitvany,
. az érettségi bizonyitvany, az €rettségi tantsitvany,
. a szakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,
. a torzslap kiilive, belive,
. a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,
. atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
. torzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,
. az értesito (ellendrzo),
. az osztalynaplo,
. acsoportnaplo,
. az egy¢éb foglalkozasi naplo,
. ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgédhoz,
. az osztalyozo6iv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
. az Orarend,
. a tantargyfelosztas,
. a tovabbtanuldk nyilvantartasa,
. az egyéni &s csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku miivészeti iskolaban,
. az egyéni és csoportos foglalkozasi napld a zenemiivészeti szakkdzépiskolaban,
. az ¢étkeztetési nyilvantartas,
. a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
. a tanuldi jogviszony igazold lapja,
25. atanusitvany a Koznevelési Hidprogram elvégzésérdl, tantisitvany a Szakképzési
Hidprogram elvégzésérol,
26. a tanuldszerz8dés-minta,
27. a gyakorlati foglalkozasrol vezetett naplo,
28. az egyiittmiikodési megallapodas.
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Az Adatkezeld altal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkdreit az EMMI rendelet
05-111.§§-ai tartalmazzak.

A jogszabalyokban meghatarozott kotelezd adatokon tilmenden valamennyi egyéb személyes adat

megadasa az érintett (16 év alatti érintett esetén a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorld) dnkéntes
hozzajarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak megfelelden.

A hozzéjarulas alapjan az alabbi adatok keriilnek kezelésre:
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37.
38.

39.

40.
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telefonszam — kapcsolattartas céljabol

e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

gondvisel§ felhasznaloneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol
gondviseld torvényes képviseld-e : jogosultsagok ellendrzése céljabol
gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol
didkigazolvany kelte- azonositas céljabol

addazonosito jel- azonositas céljabol

naplo sorszam- azonositas céljabol

torzslapszam- azonositas céljabol

. beirasi napld sorszdm- azonositas céljabol

. tanterv- azonositas, taniigyi ellenérzéscéljabol

. felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

. szakmacsoport- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

. 4gazat- taniligyi ellendrzés, azonositas céljabol

. szakképesités- taniigyi ellenérzés, azonositas céljabol

. részszak-képesités- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

. technikusi évfolyamba jar- taniigyi ellenérzés, azonositas céljabol

. gyakorlati szintvizsgak atlaga- taniigyi ellendrzés céljabol

. tankdtelezettség vége: azonositas, taniigyi ellendrzés céljabol

. bejard - taniigyi ellendrzés céljabol

. szakmai gyakorlaton tartézkodik- taniigyi ellenérzés, azonositas céljabol
. vendégtanulé- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

. tandijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

. téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

. kizérolagiskolai keretek k6zott tanmiihelyben tanulo- tantigyi ellendrzés, azonositas céljabol
. didksportkor tagja- tantigyi ellendrzés, azonositas céljabol

. el6z6 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellendrzésecéljabol
. SZKTV- taniigyi ellenérzés céljabol

. OSZTV- taniigyi ellenérzés céljabol

. SZETV- taniigyi ellenérzés céljabol

. egyéb orszagos dontd- taniigyi ellendrzés céljabol

. felhasznalonév- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezéshez céljabol

. szocialis 6sztondij- taniigyi ellendrzés céljabol

. testnevelés tipusa- azonositas céljabol

. kollégiumi ellatdsban részesiilo- taniigyi ellenérzés céljabol

. etkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa

céljabol
intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények

nyilvantartasa céljabol

3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények

nyilvantartasa céljabol

tanulo, illetve hallgatdi jogviszonnyal rendelkezd eltartott személyek- dijfizetési

kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol
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41. kozdsségi szolgalat draszam- érettségi kdvetelmények teljesitésének ellendrzése céljabol

42. kozosségiszolgalattevékenység- érettségi kovetelmények teljesitésének ellendrzése céljabol

43, intézmény neve- azonositas céljabol

44, megjegyzés- egyeb a tanuloval kapcsolatos adminisztracié vezetésére céljabol

45. feljegyzések- egyéb didk teljesitményével vagy magatartasdval kapcsolatos érdemjegyektol eltérd
értékelés nyilvantartasa céljabol

46. igazolasok- késések/mulasztiasok jogszeriiségének elbirdlasa céljabol

3.1.2. Az adattarolas médja

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter,
szakképesitést tantsito bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany
kiallitasanak alapjéul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell Orizni.

Ennek értelmében az adattarolas modja elsdsorban, a jogszabaly altal megengedett kdrben
elektronikusan, a KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a bizonyitvanykiallitisanak alapjaul
szolgald nyomtatvany papir alapon is megdrzésre keriil.

3.1.3. Az Adatkezelés idotartama

Az Adatkezel6 az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 30 évig kezeli, mig a
hozzajarulason alapul6 adatokat az érintett hozzajaruldsadnak visszavonasaig.

3.1.4. Hozzaférés a személyes adatokhoz
A tanul6 személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:
- atanul6 hozzafér valamennyi ra vonatkoz6 személyes adathoz;

- anevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint koteles a
gyermek, kiskoru tanul6 sziil¢jét értesiteni a gyermeke iskolai felvételével, tanuloi
jogviszony megsziinésével, a gyermek, tanulo fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével
kapcsolatban, a félévi értesitd vonatkozasaban, valamint minden olyan intézkedésrdl,
amelyre vonatkozoan az értesitést a jogszabaly eldirja. Az EMMI rendelet 14. § (1)
bekezdése értelmében kiskortinak mindsiil minden, 18 év alatti és gondnoksag alatt 4llo
tanulé. A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskora tanul sziildje;
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- az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarélag titoktartasi
kotelezettséget vallaldo munkavallaloja rendelkezhet;

- az iskola oktatoi hozzaférnek az adott oktato altal tanitott tanuld alapvetd személyes
adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-d)], valamint a sajat maguk altal tett bejegyzésekhez;

- az osztalyfénok hozzafér az altala vezetett nyilvantartasok [EMMI rendelet 112. § (2)]
vezetéséhez sziikséges valamennyi adathoz.

3.1.5. Személyes adatok tovabbitasa

Az Adatkezel6 koteles ajogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, akdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt,
valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit az Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet tartalmazza.

AKRETA rendszer miikodtetésével osszefiiggésben a felhasznalok részére rendszerhasznalathoz
kapcsolodo iizenetek (e-mail) kiildésére Adatfeldolgoz6 a SendGrid e-mail kiild6 rendszerét
hasznalja.

Az e-mailek kiildése soran a rendszer az alabbi személyes adatokat tarolja az érintettekrol:
- diak oktatasi azonositdja
- agondviseld neve
- pedagogus neve
- gondviseld/didk/pedagogus e-mail cime

A rendszerben szerepld adatok 30 napig keriilnek tarolasra, ezutan automatikusan torlésre
kertilnek.

A SendGrid rendszerben tarolt adatok harmadik orszagba, az Amerikai Egyesiilt Allamok

crer

Eurdpai Uni6 és az Amreikai Egyesiilt Allamok kozott 1étrejott keretrendszerhez (Privacy
Shield) valé csatlakozéassal garantalja, amellyel a GDPR szabalyainak betartasara is
kotelezettséget vallal.

https://www.privacyshield.gsov/participant?id=a2zt0000000TRktAAG &status= Active

3.2. Sziild adatainak kezelése

Az Adatkezeld az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanul6 sziildje, torvényes képviseldje
- nevét,
- lakohelyét,
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- tartdzkodasi helyét,

- telefonszamat.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja, az adatkezelés modja
elektronikus, a torlési hataridore, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok tovabbitasaraa 3.1.3.-
3.1.5. pontban foglaltak megfeleléen iranyadok.

A fenti adatokon tilmenden az Adatkezeld a sziil6 hozzajarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont) kezeli:

- a sziilé e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol
- felhasznalénevét- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol,

- a gondviseld torvényes képviseldi jogosultsdggal rendelkezik- a jogosultsag ellendrzése céljabol

A hozzéjarulas barmikor visszavonhato.

3.3. Kozalkalmazottak személyes adatainak kezelése
3.1.1. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

a) Jogszabaly alapjan kotelezoen, illetve a szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatok kore:
Az Adatkezel6 altal kotelezéen kezelendo adatok korét elsésorban a nemzeti koznevelésrol
sz010 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése.

Az Nkt. 41. § (3) bek. értelmében az intézmény az 6raado tanarok

a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

A Kjt. konkrétan meghatarozza azokat az adatokat, amelyek a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
részét képezik. A munkaltato a kozalkalmazottrol a Kjt. 5. szamt mellékletében meghatarozott
adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvantartas). Az 5.
szami mellékletben nem szerepld korben - torvény eltérd rendelkezésének hianyaban adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az Adatkezeld az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és
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kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

Az adatkezeld és az érintett kozotti szerzodéses jogviszonybol kdvetkezd feladatok teljesitésének
sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) kezelt személyes adatok:

1) igazolvany tipusa — azonositas céljabol
2) igazolvany szdma- azonositas céljabol
3) e-mail cime- kapcsolattartas
- értesitések kiildése céljabol
4) telefonszam- kapcsolattartas céljabol
5) felhasznalonév- KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol
6) diadkolimpiaijogosultsadg- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol
7) kezelheti a kozdsségi szolgéalatokat- érettségi vizsgakovetelmények ellendrzésének
dokumentalasa céljabol
8) utazo gyogypedagdgus- taniigyi ellendrzes céljabol
9) feladattal terhelt 6raszam oka- tantigyi ellendrzés céljabol
10) csokkentett munkaidds- taniigyi ellendrzés céljabol
11) feladat-ellatasi hely- taniigyi ellendrzés céljabol
12) betdltetlen allashely- taniigyi ellendrzés céljabol
13) f6allasu- taniigyi ellendrzés céljabol
14) nyugdijas- taniigyi ellendrzés céljabol
15) szakértdi vagy vizsga elnoki tevékenység- taniigyi ellendrzés céljabol
16) statusz- taniigyi ellendrzés céljabol

3.3.2. Az adattarolas médja

Azadattarolasmodjaelsésorban, ajogszabaly altal megengedett korben elektronikusan,aKRETA
rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok altal eldirt korben papir alapon is megorzésre
kertilnek az adatok.

3.3.3. Az Adatkezelés idotartama

Az Intézmény iratkezelési szabalyzatdnak megfelelden, illetve az érintett szerzOdéses
jogviszonyanak megsziinéséig.

3.3.4. Hozzaférés a személyes adatokhoz
Az alkalmazott személyes adataihoz torténd hozzaférés arendszerben az alabbiak szerint torténik:

- az alkalmazott hozzafér valamennyi rd vonatkoz6 személyes adathoz;
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- az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarélag titoktartasi
kotelezettséget vallaldé munkavallaldja rendelkezhet.

3.3.5. Személyes adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitasara kizarolag jogszabalyi eldiras alapjan vagy az érintett
hozzajarulasaval keriilhet sor.

A munkatigyi, ado-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek teljesitése
soran az Adatkezeld kizardlagajogszabalyokban eldirt, akdtelezettségteljesitéséhez sziikséges €s
egybenkdtelezd, ahatosadgok altal hasznaltnyomtatvanyokon feltiintetendd adatokat tovabbitja. A
nyomtatvanyok pontos adattartalmat a kozalkalmazottak megismerhetik a NAV, a Magyar
Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld honlapjan.

34. Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja elsOsorban a torvényi felhatalmazas (a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatarozott
jogalapok koziil a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése az érintettre
vonatkozd szerzddés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja, mely szerint
az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges az adatok kezelése.

Kotelezd adatkezeléseketazaddzasrendjérdlsz6l62017. éviCL. térvény (Art.) 1. mellékletének 3.
pontja; a tarsadalombiztositasi adatok vonatkozasaban a tarsadalombiztositas ellatasaira és a
magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX.
torvény; a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol szol6 1997. évi LXXXIIL. torvény; a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény ireld.

A munkavallalok személyes adatainak kezelésére és tovabbitasaraa3.3.2-3.3.5. pontban foglaltak
megfeleléen irdnyadok.

4. Adatfeldolgozok

Adatfeldolgozo: eKRETA Informatikai Zrt.

Székhely: 1111 Budapest, Budafoki ut 59.

Telephely: 1117 Budapest, Gdbor Dénes u. 4.

Elérhetéség: ugyfelszolgalat@ekreta.hu
+36 1 453-4460
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Az Adatkezel$ a KRETA rendszer iizemeltetésére és az ezzel egyiitt jaré adatfeldolgozési feladatok
ellatasara szerzodéses titon mas szolgaltatdt biz meg.

A nemzeti identitds erdsitését célzo programokrol szold 1042/2019. (II. 18.) Korm. hatarozat
alapjan kihirdetett Lazar Ervin Program keretében a nem allami fenntartasban 1év6 koznevelési
intézmények esetében (pl. egyhézi, alapitvanyi oktatasi intézmények) az eKRETA Informatikai Zrt-
vel kotott adatfeldolgozasi szerzodés alapjan torténik az adatfeldolgozas.

Az eKRETA Informatikai Zrt. adatkezel6i tevékenységet nem végez, feladataa KRETA rendszer
fejlesztése és mitkodésének tdmogatasa. A Felhasznalok altal megadott személyes adatokhoz az
Adatkezeld - jellemzden az oktatdsi, nevelési feladatot ellatd intézmény — felhatalmazott
munkatdrsai férhetnek hozza. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja
egy személyben felelds. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény vele jogviszonyban
1évé munkatarsat hatalmazhatja fel.

Az Adatkezeld egyes karbantartasi, rendszerfeliigyeleti és timogatasi feladatok ellatasahoz az
Adatfeldolgozén kiviil més adatfeldolgozot is igénybe vehet. Az Adatfeldolgozé az adatkezelést
érintd érdemi dontést nem hozhat, atudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az Adatkezeld
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozo (eKRETA Informatikai Zrt.) a KRETA rendszer miikodésének tamogatasaval és
fejlesztésével Gsszefiiggésben a KRETA rendszerben szerepeltetett anonimizalt adatokbol, illetve a
rendszerbe torténd bejegyzésekrdl kapott jelzésekbdl statisztikai kimutatisokat is tartalmazo
negyedéves tajékoztatokat készit. Adatfeldolgozo6 a negyedéves tdjékoztatokat a felhasznalok
szamara a KRETA rendszerben teszi elérhetévé, valamint AdatkezelSnek is elkiildi a hivatalos
intézményi e-mail cimen keresztiil.

Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelést az Adatkezeld utasitasai szerint végzi, az adatkezelést érintd
érdemi dontést nem hozhat, a tudomésukra jutott személyes adatokat kizarolag az Adatkezeld
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint kotelesek tarolni és megdrizni.

S. Bejelentésekkel kapcsolatos adatkezelés

Az Adatfeldolgozé a KRETA rendszer és applikacio iizemeltetése keretében tigyfélszolgalatot és
hibabejelentd rendszert lizemeltet.

Az tigyfélszolgalati telefonvonal esetében a bejelentéssel kapcsolatos hangfelvétel a jegyzokonyv
eldallitasa és bejelentés kivizsgalasa érdekében az érintett hozzajarulasa alapjan régzitésre keriil.
Abban az esetben, ha az érintett nem kivanja megadni hozzajarulasat hangfelvétele kezeléséhez,
jogosult irasban, a KRETA rendszeren beliil iizemeltetett hibabejelentén, illetve e-mailen keresztiil
bejelentéssel €lni.
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adatkezelés célja: ligyfelek bejelentéseinek kivizsgalasa, elintézése

kezeltadatok kore: a felhaszndlo (és haettdl eltér, az adatkozl6) neve, hangjarol késziilt felvétel, e-
mail cime, telefonszdma, lakcime, valamint a bejelentéssel kapcsolatos, a fogyasztovédelemrol sz616
1997. évi CLV. torvény (tovabbiakban: Fgytv.) 17/A. § (5) bekezdésében meghatarozott egyéb
adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja alapjan a Fgytv. 17/A.§ (5) bekezdése,
valamint a GDPR 6. cikk (1) bek. a) pontja a hangfelvétel kapcsan

adattarolds hatarideje: a cél megvaldsuldsaig: amennyiben a valasz megkiildését kovetden az érintett
nem ¢lt tovabbi kifogassal, a valasz megkiildésétdl szamitott 5 év elteltével az adatok torlésre
keriilnek, tovabbi igényérvényesités esetén az eléviilési id0 leteltét kovetden keriilnek az adatok
torlésre

adattarolas modja: elektronikus

6. A Felhasznalét, mint érintettet megilleté jogok

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol; valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését; adatainak torlését az Adatkezelo altal meghatirozott e-mail
cimen; az adatkezelés korlatozasat; illetve jogosult az adathordozhat6saghoz, valamint a
jogorvoslathoz. Panasza esetén Magyarorszag teriilletén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidoszabadsag Hatdsaghoz vagy — valasztiasa szerint — birésaghoz fordulhat. A
birosagi eljarasban a torvényszék rendelkezik hataskorrel.

Alabb olvashato a részletes leirds az érintetti jogok kapcsan:
60.1. Tdjékoztatishoz valo jog és hozzdférés

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeldtdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést
kapjon:
- jogosult megtudni az adatkezelés céljat;
- az érintett személyes adatok kategoridit;
azon cimzetteket vagy cimzettek kategoriait, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idOtartamat, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idOtartam meghatarozasanak szempontjait.
Jogosult felvilagositast kapnia az érintettnek azon jogaro6l, hogy kérelmezheti-e az
adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nyujthat-e
valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panaszt.
Jogosult megkapnia minden elérhetd informaciot arrol is, hogy ha az adatokat nem az
érintettd] gytjtottek.



Zamardi Fekete Istvan Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. melléklet

Tovéabbiakban jogosult arra is, hogy tudomast szerezzen az automatizalt dontéshozatali
tigyekben alkalmazott logikéra és arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen jelentéséggel
bir, illetve ez az érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezménnyel jar.

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy hdnapon beliil tdjékoztatja az érintettet a tajékoztatasi jog szerinti kérelem nyoman
hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol
az adatkezel0 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon
beliil tajékoztatja az érintettet.

A tajékoztatas foszabdaly szerint ingyenes, koltségtéritést az Adatkezeld csak a GDPR 12. cikk (5)
bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben szamit fel.

HaaTarsasagnemteszintézkedéseketaz érintettkérelme nyoman, késedelemnélkiil, delegkésdbb
a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okair6l, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nydjthat be valamely feliigyeleti
hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6.2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintettjogosultarra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosultarra, hogy kérje ahidnyos személyes adatok —egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitését.

Arra az id6tartamra, amig az Adatkezeld ellendrzi a személyes adatok pontossagat, a kérdéses
személyes adatok korlatozasra keriilhetnek a jelen tajékoztatd 7.4. pontjanak megfelelden.

6.3. Tiltakozds joga

Azérintettabbanazesetbenaz Adatkezel6hozintézettnyilatkozatavaltiltakozhatszemélyes adatai
kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja

- aGDPR 6. cikk. (1) bekezdés e) pontja szerinti kozérdek vagy

- aGDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogosérdek.

Tiltakozasi jog gyakorlasa esetén az Adatkezeld nem kezelheti tovabb a személyes adatokat, kivéve,
ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljéak,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

6.4. Az adatkezelés korlatozdsahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozéasara abban az esetben kertilhet sor, amennyiben:
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- azérintett vitatja az adatok pontossagat, az adatok helyességének megallapitasaig terjedd
id6tartamra az Adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését;

- azadatkezelés jogellenes €s az €rintett torlés helyett a felhasznalas korlatozasat kéri;

- azadatkezelonek marnincs sziiksége az adatokra, de az érintettigényli azokatjogi igények
eloterjesztéséhez;

- azérintetttiltakozik aszemélyes adatok kezeléseellenaGDPR 21. cikke szerinttiltakozott,
a tiltakozassal kapcsolatos mérlegelés elvégzésének erejéig.

Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbirdlasanak id6tartaméara — de legfeljebb
5 napra — az adatkezelést az az Adatkezel0 felfliggeszti, a tiltakozas megalapozottsagat megvizsgalja
¢s dontést hoz, amelyrol a kérelmezot tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot az Adatkezel6 korlatozza, azaz kizarolag a tarolas, mint
adatkezelés valosulhat meg mindaddig, amig
- az érintett hozzajarul az adatkezeléshez;
- jogiigények érvényesitéséhez sziikséges a személyes adatok kezelése;
- mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében sziikségessé valik a
személyes adatok kezelése; vagy
- jogszabaly kozérdekbdl elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, akorlatozas feloldasarol az Adatkezelo el6zetesen
tajékoztatja az érintettet.

6.5. Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje ara
vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkoz6
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

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

b) azérintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja;

¢) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
els6bbséget €lvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan
tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

VAGY

f) a személyes adatok gylijtésére az informdacios tarsadalommal Osszefliggd szolgéltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.
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Az érintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennalldsa esetén a személyes adatok tovabbi megdrzése
jogszertinek tekinthetd,

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozddas szabadsagahoz vald jog gyakorlasa, vagy

b) havalamely jogikotelezettségnek valo megfelelés (azaz az Adatkezelési Nyilvantartasban jogi
kotelezettség jogalappal rogzitett tevékenység esetén az adatkezelés céljanak megfeleld idtartam
alatt), vagy

¢) ha kézérdekbol végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészségiigy teriiletén érintd kdzérdekbdl,

f) ha kdzérdekii archivalas céljabol, vagy

g) ha tudoményos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbol, vagy

h) hajogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

6.6. Az adathordozhatosdaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozd, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
amennyiben:
az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjarulasa vagy az adatkezelésre olyan szerzddés
teljesitése érdekében volt sziikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a szerzddés
megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges
[GDPR 6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont]
ES
- az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

6.7. Hozzdjarulds visszavondsa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa
nem érintiahozzajaruldsonalapuld, avisszavonas eldttiadatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas
visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon jogosult megtenni, mint annak megadasat.

6.8. Jogorvoslat

Az Adatkezel0 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe vett adatfeldolgozo altal
okozott személyiségi jogsértés esetén jaro sérelemdijat is megtériti. Az adatkezeld mentesiilaz
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okozott karért valo felel6sség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy
a kart el61déz6 eseményért 6t semmilyen modon nem terheli feleldsség

Az érintettaz Adatkezeld adatkezelési eljarasaval kapcsolatos panasszal a feliigyeld hatosaghoz —
Magyarorszagon a NAIH-hoz fordulhat:

név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdséag
sz€khely: 1024 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor22/C.
honlap: www.naih.hu

Az érintett — valasztasa szerint — birdsagi uton is €rvényesitheti igényét. A per elbirdlasa a
torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

7. A tajékoztaté megvaltoztatasa

Az Adatkezel6 fenntartjaajogot, hogy ajelen tdjékoztatdba foglaltakat médositsa. Amennyiben a
modositas az érintett dltal megadott személyes adatainak felhasznalasat érinti, Gigy a valtoztatasokrol
a felhasznalot e-mailes tajékoztatd levél formajaban tajékoztatja. Amennyiben a tdjékoztatés
modositasabol kifolydlag az adatkezelés részletei is megvaltoznak, az Adatkezeld kiilon megkéri az
érintetti hozzajarulast.

8. Jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdések

A jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett
esetekben, kisegitd jelleggel az Infotv. szabalyai, valamint az egyéb vonatkozo agazati jogszabalyok
rendelkezései az irdnyadok.




