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l. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. 4 szervezeti és mitkodesi szabalyzat hatarozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat
a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi toérvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatdsairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam &ltal kotelezéen nyujtando
szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo1o 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a fenntarté Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellato
Intézményei Fenntartéja hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az iskolai konyvtarban munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A
szervezeti és muikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasianak idépontjaval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan iddre szol.

1.4 Az intézmény feladatellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok kormanyzati funkciok szerinti besoroldassal

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai az 1-4.. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatisaval Osszefiiggd
miikodtetési feladatok.

091212 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai az 1-4. évfolyamon.

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényu tanuldk iskolai
nevelése-oktatésa.

Az a kiilonleges banasmaddot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi) fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok ellatasa.

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai az 5-8.. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval Osszefliggd
miikddtetési feladatok.

092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai az 5-8. évfolyamon.

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa.

Az a kiilonleges bandsmaddot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latasi) fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasa.

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Kiegészito tevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besoroldssal:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

081044 Fogyatékossaggal ¢16k iskolai, diaksport-tevékenysége és tdmogatasa
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas



081045 Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység €s tamogatasa
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miitkodtetése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

562920 Egyéb vendéglatas

855100 Sport, szabadidds képzés

855200 Kulturalis képzés

931900 Egyéb sporttevékenység

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

9491 Egyhazi tevékenység

Tovabbi tevékenységek

Egész napos iskolai nevelés-oktatas az altalanos iskola 1-4. évfolyaman
1. évfolyamtol idegen nyelv (angol) oktatasa

4. évfolyamtol emelt szintli idegen nyelv (angol) oktatasa

Az intézmény onadllo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto dltal megbizott
igazgato ldtja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény villalkozasi feladatot nem végezhet.

II. RESZ
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
2.1 Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete
Az intézmény 0nalld jogi személy. A fenntarté 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal

ruhazta fel.

A gazdasagi szervezet megnevezése

A koznevelési intézmény neve: Miskolci Gorogkatolikus Altalinos Iskola
A koznevelési intézmény székhelye: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.
Telefonszam: 46/ 508-301, 46/508-302 Mobil: 30/678-21-49
A koznevelési intézmény jelzdszamai:
Adodszama: 18440487-2-05
KSH szam: 18440487 8520 552 05
OM azonosito: 200144
TB torzsszam: 124561918
Miikodési engedély szama: BO/08/H3/5831-7/2019
A koznevelési intézmény bankszamlavezetdje:
Neve: CIB Bank Zrt.
Cime: 3525 Miskolc, Déryné u.1.
A koznevelési intézmény bankszamlajanak szama:
Pénzforgalmi jelzészam: 11103901-18440487-36000001
Szdmlaszam: 0239-466410-511

Az intézmény az étkezési téritési dijak befizetéséhez alszamlat tart fenn:
Alszamla pénzforgalmi jelz6szam: 11103901-18440487-37000004
Alszamla szdmlaszdm: 0239-466410-512

A koznevelési intézmény altalanos forgalmi ado befizetésére kotelezett, illetve visszaigénylésére
jogosult (a féz6konyha miatt).



2.2 Az intézményi vagyonkezelés rendje

Az intézmény feladatellatasahoz rendelt vagyontargyak — a Miskolc, 6491 hrsz. alatti ingatlan és
ingévagyon — a Miskolci Egyhdzmegye (3526 Miskolc, Szeles u. 59.) tulajdonat képezik, melyek
téritésmentes hasznalatba adasra keriiltek.

Az intézményi vagyonbdl a foldteriilet és ingatlanok tulajdonjoga a Miskolci Egyhazmegyét illeti
meg. A feladatellatast a hasznalatba kapott ingatlan, ingd és egyéb vagyon szolgalja. Ennek
értekét a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az
intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.

Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasok

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény mitkddéséhez sziikséges pénzeszkdzrol.

A koltségvetés elokészitésének, egyeztetésének, elfogadasanak eljarasi rendjére, a beszamolasi
kotelezettségre a gazdasagi szervezet ligyrendje, a belsé gazdalkodési szabalyzatok tartalmaznak
rendelkezéseket.

A tervezés alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok korét az intézmény az
eldirtaknak megfelelden vezeti.

Az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd az elemi koltségvetésnek megfeleld részletezési
koltségvetési javaslatot - a kik6zolt tervezési szempontok alapjan, elkiilonitetten tartalmazva a
mikodési, fenntartdsi eldiranyzatokat, a kiemelt és rendkiviili céllal felhasznalando
eldiranyzatokat — jovahagydasra a fenntart6 elé terjesztik.

Kotelezettségvallalas rendje
A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasa sordn a pénztari és bankszamla pénzmozgasok
bizonylatain, ill. az utalvanyozast, a kotelezettségvallalast az arra jogosultak, ill. felhatalmazottak
latjak el kézjegyiikkel.

A készpénz- és bankforgalmat a pénzkezelési szabalyzat eldirasainak megfelel6en bonyolitjak.
A hazipénztar pénzkészlet Gsszege (pénztarkeret), az eldlegekkel, az utdlagos elszamoldsra
kiadott 6sszegekkel kapcsolatos engedélyezési, eljarasi rend a torvényi valtozdsokhoz igazodva
pénzkezelési szabalyzatban folyamatosan szabalyozott.

A szamviteli alapelvek, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilése
A konyvviteli nyilvantartasokban elszamolt gazdasagi eseményekrdl szamviteli bizonylatokat
allitanak ki, amelyek megfelelnek az eldirt alaki és tartalmi kovetelményeknek.

A fokonyvi és analitikus nyilvantartasok osszhangja, a beszamolé valodisaganak megfelel6

szamviteli, nyilvantartasi rendszerrel torténo alatamasztasa
Eléirtuk az analitikus nyilvantartasok vezetésének kotelezettségét és rogzitettiik annak formajat
és modjat. A fokonyvi szdmldkhoz az eldirt tartalmu és formdaji analitikus nyilvantartdsokat
vezetiink, azok fokonyvi konyveléssel valdo egyeztetését folyamatosan elvégezzik. A
koltségvetési pénzforgalmat érintd gazdasdgi események bizonylatainak adatait a szamviteli
nyilvantartasba az eldirtaknak megfeleld id6ben - a hazipénztarban a pénzmozgassal egy iddben,
a bankszamldk esetében a bankkivonatok megérkezésekor - rogzitjik, a bevezetés tényét
dokumentéljuk. Az analitikus nyilvantartasokban biztositott a logikailag zart rendszer.



A beszamolo, a beszamolo feliilvizsgalata, zarszamadas, teljesités
Az intézmény gazdalkoddsardl a szdmviteli folyamat részeként elkészitett elkiilonitett elemi
szintli beszdmolot (Mérleg és eredmény-kimutatas) az intézményvezetd a targyévet kovetd év
aprilis 30-ig a fenntarto felé nyujtja be.

Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot, akadalyoztatas esetén helyetteseit és a gazdasagi
vezetot illeti meg tevékenységiikkel 0sszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefliggo ligyekben az igazgatd egy személyben is alairhat, ilyen
esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése szilikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés feltétele minden esetben az igazgato elsd alairasa, masodik aldir6 a gazdasagi vezetd,
illetve valamelyik igazgatdhelyettes.

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a fenntartd engedélyével lehetséges.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhdt miikédtet. Az €lelmezési nyersanyagnormat Miskolc Megyei Jogi Véros
Onkormanyzat Kozgytilésének a kozétkeztetéshez kapcsolodd nyersanyag norma meghatirozasa
(143/2018. (XII. 13.) szdmu hatarozat) alapjan allapitja meg az intézmény. Az étkezési téritési dijat a
nyersanyag norma alapulvételével hatarozza meg, melyet jovahagyasra eljuttat a Miskolci
Egyhazmegye (fenntarto) részére.

I11. RESZ
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
A koznevelési intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfelelden.

Magas szinvonall tartalmi munkavégzeés, a racionalis €s gazdasdgos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az aladbbi moédon hatarozhatok meg a

szervezeti egységel.

Az intézmény szervezeti egységei:

° also tagozat
° felso tagozat
A koznevelési intézmény élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
° igazgatd
° iskolalelkesz GelepleganevelésiHpazeatohelyettesi-feladatokatiseHatia)
° igazgatohelyettesek
° gazdasagi vezetd

3.1.1 Az intézmény vezetéje
Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.
A koznevelési intézmény vezetdje a felelos — a Koznevelési torvény eldirasai szerint - az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden
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olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatiaskorbe. Felelos az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagégiai programjat, képviseli az
intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény belso
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért
¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik tovabba:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

a nevelGtestiilet vezetése,

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢és ellendrzése,

° a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a nemzeti- és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése,

° iskolai szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa,
° jelen szabalyzatban ¢és a Hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése €s levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢€s a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, lelkigyakorlaton valo részvételének biztositasa,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

a diakonkormanyzattal és a cserkészettel vald egyiittmiikddés,

munkaltatéi jogok: jogviszony létesitése, moddositdsa, megsziintetése, besorolas,
jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

feladata a minisztérium és a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoiigyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,

a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indit az
intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes munkavallalok munkéja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.



A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt, kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjével szembeni intézményi elvarasok:

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén

e Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjdban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozéasaban.

e A jogszabalyi lehetoségeken beliil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intézmény
sajatossagaihoz igazitja.

e A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli.

e [Egyiittmikddik munkatérsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a
tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

e Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa soran elsdsorban a tanuldi eredmények javitdsara
helyezi a hangsulyt.

e A tanuldi kulcskompetenciak fejlesztésére 6sszpontositd neveld- oktatd munkat var el.

e Az intézményi miikodést befolyasold azonositott, Gsszegyiijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi
¢s jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulds és tanitas szervezésében és
iranyitasaban.

e A kollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrol szold informaciokat, a kozponti mérési
eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

e Beszamolot kér a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésén alapuld egyéni teljesitmények
Osszehasonlitasarol, valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tanuldk
fejlesztése érdekében.

e Iranyitdsdval az intézményben kialakitjdk a tanulok értékelésének kozds alapelveit és
kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.

e Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagogiai kulturaba.

o A fejlesztd célu értekelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlatdban is.

e Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat €s 0sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetdvé
tegyek a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését valamennyi tanuld szdmara.

e Mikodteti a tanuldsi-tanitdsi modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatdsi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok
tanulasi-tanitasi folyamatba valo bevezetésére.

e [Iranyitja a differenciald, az egyéni tanuldsi utak kialakitasat célz6 tanuldstamogato
eljarasokat, a hatékony tanul6i egyéni fejlesztést.

¢ Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok specialis tamogatast kapjanak.

e Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanulokat, és aktiv iranyitoi
magatartast tantsit a lemorzsolddas megel6zése érdekében.

2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén

e A jovOkép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsd és belsd kornyezetét,
a folyamatban 1év0 €s varhat6 valtozasokat.

e Szervezi és irdnyitja az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai €s nevelési
elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését.

e Az intézményi jovOképet a pedagdgiai program alapelveivel és célrendszerével 6sszhangban
alakitja ki.

e Figyelemmel kiséri az aktualis kiilso és bels6 valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri
a valtoztatasok sziikségességének okait.

e A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockézatokat és azok
elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a felmeriild kérdésekre valaszt ad.



Képes a valtoztatds folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat.

Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési
tertileteket), ehhez felhasznélja a belso €s a kiilsé intézményértékelés eredményét.

Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tava terveinek lebontasat és 6sszehangolasat, biztositja
azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat-meghatdrozasok pontosak, érthetdek, a
feladatok végrehajthatok.

A feladatok tervezése soran a nevelOtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a
sziikséges 1épéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokat modosit.

Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szamukra az 6nallé informacidszerzésre (konferencidk, eldadasok, egyéb
forrasok).

Engedi ¢és szivesen befogadja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételére iranyulo
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén
Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.
Vezetdi munkéjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.
Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait.
Onértékelése redlis, erésségeivel jol 1, hibdit elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli.
Az Onreflexi6 sordn feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
moddszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.
Vezetoi hatékonysagat onreflexioja, a kiilso értékelések, sajat €s masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.
A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az 1j szakmai informaciokat és elsajatitja
azokat.
Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.
Hiteles ¢és etikus magatartast tantsit. (Kommunikécidja, magatartisa a pedagogus etika
normainak megfelel.)

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén
A  munkatarsak felel0sségét, jogkorét &és hataskorét egyértelmiien meghatdrozza,
felhatalmazast ad.
A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetOtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- €s hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitdsaban (az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptdldsdban) és
milkodtetésében;
Részt vallal a pedagogusok ordinak latogatasaban, megbeszélésében.
A pedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erdsségeire fokuszal.
Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.
Osztdnzi a nevelGtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.
Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitdsara, a feladatok
delegalasanal az egyének erdsségeire épit.
Aktivan mikddteti a munkakozosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport példaul
intézményi onértékelésre), szakjanak €s vezetdi jelenléte fontossdganak tiikkrében részt vesz a
team munkaban.
Kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket.
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A megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsadd csoportot miikddtet (iskolavezetés, tdgabb
kort vezetés —példaul munkakozosség-vezetok, egyéb kozépvezetok, sziildi képviseldk stb.
bevonésaval).

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.
A tovabbképzési programot, beiskoldzasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbozo formait.

Rendelkezik humaneréforras kezelési ismerctekkel, aminek alapjan emberi er6forras
stratégiat alakit ki.

Valtozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézményi
folyamatok, valtozasok alakitasaban, irdnyitasaban.

Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa soran megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait €s partnereit.

A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra,
¢s valaszt ad kérdéseikre.

Kelld tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi kultirdjat a
tanulasi folyamatot tdmogatd rend jellemzi (példdul mindenki altal ismert és betartott
szabalyok betartatasa).

Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszeri Gtleteket.

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasold jogi szabalyozok
valtozasait.

A pedagogusokat az Oket érintd, a munkdjukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol
folyamatosan tajékoztatja.

Az érintettek tajékoztatisara tobbféle kommunikdcids eszkozt, csatornat (verbalis,
nyomtatott, elektronikus, kdzosségi média stb.) miikddtet.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacion alapul.
Hatékony 1d6- és emberi erdéforras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, tilterhelés
elkeriilése, stb.).

Hataskorének megfelelden megtorténik az intézmény, mint létesitmény, és a hasznalt
eszk6zok biztonsagos mikodtetésének megszervezése (példaul sportlétesitmények eszkozei,
taneszk0zok).

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelden hozza nyilvanossagra.

A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat miikodtet.

Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon-kovethet6ségét, ellendrizhetéségét.

Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentéciot.

Személyesen kozremiikodik az intézmény partneri korének azonositdsdban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel
(példaul DOK, Sziiléi Kozosség) torténd kapcsolattartasban.

Az intézmény vezetése hataskdrének megfelelden hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval
az emberi, pénziigyi ¢és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

6. Azintézmény keresztény szellemiségének kialakitasa és megdrzése teriiletén
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e Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa soran kiemelt hangsulyt helyez a keresztény
nevelésre.

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési alapelvek, célok ¢és
feladatok meghatarozasaban. Odafigyel arra, hogy az iskola elvarasai hitbeli téren is realisak,
a tanulok ¢életkoranak megfeleldek legyenek.

e Az iskolalelkésszel kozdsen tervezi meg a hitéleti programokat, tevékenységeket. Hangsulyt
fektetnek a keresztény, kiemelten a gordg katolikus hagyoméanyok megismertetésére, az
egyhazi tlinnepek el0készitésére, meglinneplésére. Olyan lehetdségeket is kindlnak a
tanuloknak, amelyek segitik hitlik elmélytilését, tudatos vallalasat, kereszténny¢ valasukat.

e Segiti a neveldtestiilet tagjainak hitbeli és lelki fejlodését. Biztositja lelkigyakorlatokon valo
részvételiiket. Torekszik arra, hogy az intézmény munkatarsi kozdsségében meghatarozo
legyen a keresztény értékrend.

e Egyiittmiikddik munkatarsaival, és keresztény életvitelével példat mutat annak érdekében,
hogy az intézmény elérje a keresztény nevelésre vonatkozé deklaralt céljait.

e Iranyitasdval a tanuldk sziilei megismerik a katolikus nevelési-oktatasi elveket, amelyeket az
intézmény képvisel. Igyekszik elérni, hogy elfogadjak és tdmogassak azokat.

e Fontosnak tartja, hogy a didkok megfeleld segitséget kapjanak hitiink alapjainak
megismeréséhez, igyekszik biztositani a hittan tanitas szinvonalat.

3.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében elsdsorban az igazgatohelyettesek helyettesitik a kovetkezo sorrendben:
1. 1.sz. igazgatohelyettes,

2. 2.sz. igazgatdhelyettes,

3. Amennyiben 06k is tdvol vannak, a gazdasagi vezetd az igazgatot helyettesitd személy.

4. Amennyiben 0 is tavol van, az iskolalelkész a helyettesitd személy.

5. Amennyiben a fentebb felsorolt helyettesek sincsenek az intézményben, halaszthatatlan tigyekben
az ezzel megbizott munkakozosség-vezetd jogosult intézkedni.

Hataskoriik az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az intézmény mitkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara és sziikséges esetben aldirasra terjed ki.

Az igazgato dontési és egy€b jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a nevelGtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.2 Az intézményvezeto (igazgato) kozvetlen munkatarsai és az 6 munkatarsaik

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

e igazgatOhelyettesek

e iskolalelkész

e gazdasagi vezetd

e iskolatitkarok
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldasi kotelezettséggel.

Az iskolalelkész megbizatisat a fenntartd adja. Feladata az iskola hitéletének formalasa, az ezzel
kapcsolatos tevékenységek koordinalasa. Munkakori leirasat a fenntartotol kapja.

12



Az igazgatohelyetteseket a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg, a fenntartd egyetértési jogot gyakorol. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 évre szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik &t egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvolléve igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezeto ¢és az iskolatitkarok szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakari leirasuk szerinti feladatokra. Az adminisztracios
¢s a technikai dolgozok munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitja. Tavolléte esetén helyettesitése az
igazgato, illetve az igazgatohelyettesek feladata.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA

KAPCSOLATRENDSZERE

- NEVELOTESTULET

- SZULOI KOZOSSEG

- DIAKONKORMANYZAT

- UZEMITANACS (ELNOK!)

IGAZGATO

N\

FENNTARTO

(1.sz.ig.h.

ISKOLALELKESZ + IGAZGATO HELYETTESEK
----- 2.sz.ig.h.)

/

v

N\

ZDASAGI VEZETO

VA

MUNKAKOZOSSEG VEZETOK PEDAGOGIAI ISKOLA-Y ADMINISZTRATIV \ RENDSZER-
ASSZISZTENSEK TITKAROK DOLGOZOK GAZDA
A 4 / \A
ALSOS ALSOS TEST- VIZUALIS TERMESZET- HUMAN Nevelési- HIVATALSEGEDEK, KONYHAI
HUMAN REAL NEVELES KULTURA TUDOMANYI M.K. és hitéleti FUTO, DOLGOZOK
M.K. M.K. M.K. ES M.K. M.K. KARBANTARTO,
TECHNIKA PORTAS
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3.4.1. Azigazgatohelyettesek

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén az 1. sz. igazgatdhelyettes helyettesiti az igazgatot, s ha 6
is tavol van, a 2. sz. igazgatohelyettes-

Jogaik és kotelezettségeik kiilondsen: (munkakori leirasuk tartalmazza, melyik feladatot
melyik igazgatohelyettes latja el):

° Részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti, vagy elkészitteti az
Orarendet.
° Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az

adatszolgaltatasokat teljesiti.

Szervezi és lebonyolitja a javitd — és osztalyozo vizsgakat.

Lebonyolitja a kozépiskolakba valé jelentkezéseket.

A tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol.

Szervezi az iskolaban a helyettesitéseket, vezeti a helyettesitési naplot.

Ho6 végén ellendrzi az 6éraadok altal megtartott 6rdk nyilvantartdsat, majd Osszesitve

leadja az adatokat a bérszamfejtéshez.

Kezeli a pedagdgusok munkaidd nyilvantartasat

Szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, valamint az

ebédeltetés és ligyeletek rendjét.

° Az igazgatoval egyiitt ellenérzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartdsat, a
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek
¢és naplok vezetését.

° Ellendérzi a munkakozdsségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését.
° Ellenérzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a

munkafegyelemnek vizsgalatdra, tanora latogatisra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

° Az intézményvezetd felkérésére intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgusok
mindsitd vizsgajanak/eljarasanak lebonyolitasaban.
Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

3. 4.2 Szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakdzosség munkaterveét, irdsos beszdmolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkajarol.

A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

o Osszedllitja az intézmény Pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat.

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért, munkakozossége tagjaival megbeszéli a tankonyvvalasztast.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalésat.

e Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést.

e Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazésara, kitlintetésére, atsorolasara.
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e Ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

e Képviseli dllasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetosége felé és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a
nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.

o Allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.
Javaslatot tesz a szaktantermek fejlesztésére.
Torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara.
Gondoskodik a helyi versenyek lebonyolitasarol.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg.

3.4.3 Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében, a keresztény pedagogia elvei és gyakorlata
szerint neveli osztalyanak tanuléit, a személyiségfejlodés tényezoit maximalisan figyelembe
véve. Segiti Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodéset.

Alaposan ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatteriik és személyiségiik alapos megismerése
érdekében meglatogatja csaladjaikat.

Segiti az osztalykozosség kialakulasat, egyiittmtikodik az osztaly didkbizottsagaval.
Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torddést (sziinetekben,
lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételével).

Koordinalja és segiti az osztdlyaban tanitd6 pedagégusok munkajat és latogatja oOraikat.
Sziikség esetén mikro-értekezletet, tanacskozast hiv Gssze.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyaban végzendd gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
ellatasara.

Kapcsolatot tart fenn a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszicholdgus,
logopédus, fejlesztopedagdgus, gyogytestneveld, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, iskolai
szocialis segitd, gyamiigyi munkatars).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét (havonta ellendrzi, hogy be van-e irva
minden osztalyzat a tdjékoztatd fiizetbe, ha nincs, beirja azokat), az osztily fegyelmi
helyzetét. Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az
okokat ¢és segit kikiiszobolni azokat.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziikség esetén orat latogat osztalyaban.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztély sziil6i kozosségével.

Sziildi értekezleteket és fogadoorakat tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket: az e-napld preciz vezetését,
ellendrzését, a hidnyzasok igazolasat, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a
bizonyitvanyok, torzslapok megirdsat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.
Nyomon kdveti és segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat. Sziikség esetén elkiséri Oket.
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az elottiik 4llo iskolai feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kozremiikodik a tandéran kiviili tevékenységek szervezésében. Elményszerii
szabadidds programokat szervez.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséara, segélyezésére,
biintetésére.

Részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
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Neveld-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit a helyi koriilmények, adottsagok figyelembe
vételével.

Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukkal 6sszhangban véllaljanak részt a tanéran
kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Felel az osztalytermek rendben tartasaért és dekoralasaért, az allagmegovasért.
Ko6zremiikodik a teremleltar elkészitésében.

A potosztalyfonok feladatai és hataskore

Szorosan egyiittmikddik osztalya osztalyfonokével, megbeszEli vele az aktualis teenddket,
segitséget nyujt neki.

Részt vesz az osztalyprogramokban.

Részt vesz a sziildi értekezleteken.

Ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatteriik és személyiségiik alapos megismerése érdekében
0 is részt vesz a csaladlatogatasban.

Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ellatja az osztalyfonoki teendéket.

3. 4.5 A nevelokkel kapcsolatos altalanos elvarasok, tevékenységiikkel kapcsolatos

feladatok:

Alapvetd elvaras a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozo
pedagogusok Etikai Kodexének elfogadasa, az abban foglaltak betartésa.

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat ¢lete példajaval nevel.

Hitét gyakorl6 pedagogusként legyen aktiv tagja egyhazkozségének.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a koz0sség tagjainak emberi €s hitbeli kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Az iskola tanul6itél - a mindennapi €letben szokésos figyelmességek kivételével - ajdndékot,
kdlcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

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

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

Sajat orajar6l indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.
Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb ketté dolgozatot
irhat.

3.4.5.1 A pedagiogusok intézményi feladatai:

egész tanévi munkdjadnak tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként vald
megtervezése, tanmenetben torténd rogzitése,

a tanitasi orakra, foglalkozasokra val6 alapos felkésziilés,

a tanitasi orak, foglalkozasok magas szakmai szinten torténd megtartasa,

helyettesités

a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradt és a helyettesitett
orak adminisztralasa, a hianyzo tanulok bejegyzése az e- naploba.

a tanulok dolgozatainak, irdsbeli munkdjanak javitasa, rendszeres értékelése
(érdemjeggyel/szovegesen) a pedagogiai programban (helyi tantervben) meghatarozottak
szerint,

a kiilénbozeti-, az osztalyozo- és a javitovizsgak feladatsoranak Osszeéllitasa, a vizsga
lebonyolitasa,

az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatasa,

tanulmanyi-, kulturélis- és sportversenyek eldkészitése, lebonyolitasa,

tanitvanyai felkészitése a tanulményi-, kulturalis- és sportversenyekre,
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- tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo feliigyelet,

- atanulok versenyekre vald utaztatdsa, kisérése,

- atehetséggondozassal és a tanulok felzarkdztatasaval kapcesolatos feladatok ellatasa,

- atanulok feliigyelete az 6rakdzi sziinetekben,

- ahajnali-, udvari-, ebédloi- és délutani tigyelet ellatasa,

- helyettesitési készenléti ligyelet ellatasa,

- tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

- feliigyelet ellatasa a vizsgakon, versenyeken és az iskolai méréseken,

- az iskolai kulturalis-, szabadid6s- és sportprogramok szervezése,

- osztalyfondki-, potosztalyfonoki-, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok ellatasa,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

- fogaddorak megtartasa,

- pontos ¢és aktiv részvétel a nevel6testiileti- és munkakozosségi értekezleteken,

megbeszéléseken, lelkigyakorlatokon, valamint az éves és havi munkatervben meghatarozott

rendezvényeken,

szakmai és pedagogiai miiveltségének fejlesztése rendszeres dnképzéssel és a munkaltato

altal elrendelt tovabbképzéseken valo részvétellel,

- atanitds nélkiili munkanapokon az igazgat¢6 altal elrendelt szakmai jellegli munka elvégzése,

- az iskolai dokumentumok elkészitésében, atdolgozasaban, feliilvizsgalataban val6 aktiv
kézremukodés,

- az osztalytermek, szaktantermek ¢€s szakleltarak rendben tartasa,

- szertarrendezés,

- rendszeres kapcsolattartas diakjai osztalyfonokével, az oket tanitd tobbi tanarral,

- egyiittmiikodés a munkatarsakkal, sziilokkel, mas szakmai intézményekkel, szakemberekkel,

- amunkaidé-nyilvantartas rendszeres (havi) vezetése.

- A kovetkezo feladatokkal az igazgatdo megbizhatja: az 6rarend elkészitése, nagyobb iskolai
rendezvény /pl. gdlamiisor, kardcsonyi miisor/ rendezése, tdboroztatas, a tanulmanyi
kirandulasokon kisér6tanarként vald részvétel, stb.

3.4.5.2. A pedagogusokkal szembeni intézményi elvarasok:
1. Pedagogiai médszertani felkésziiltség teriiletén

. Alapos, atfogo és korszerli szaktudomanyos és szaktargyi tudassal rendelkezik.

. A szaktargynak ¢€s a tanitdsi helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatasi modszereket,
taneszkozoket alkalmaz.

. Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak alkalmazasara neveli.

. Tanitvanyaiban kialakitja az online informaciok befogadasanak, feldolgozéasanak,

tovabbadasanak kritikus, etikus modjat.

. Az alkalmazott pedagogiai modszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak.
. Felméri a tanuldk értelmi, érzelmi, szocialis és erkolcsi allapotat. Hatékony tanulo-

megismerési technikakat alkalmaz.

. A differencidlas megfeleld mddja, formaja jellemzo.

. Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati  alkalmazasat is lehetévé teszi.

. Alkalmazza a tanuldcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényléknek megfeleld, valtozatos
modszereket.

. A pedagogus az ¢€letkori sajatossagok figyelembe vételével valasztja meg az 6ran alkalmazott
modszereket.

. Tehetséggondozas keretében az arra alkalmas tanuldkat versenyezteti, kiilonféle szereplési

lehetdségeket biztosit szamukra.
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. Felzarkoztatd programokat szervez a lemaradt tanulok szamadra, egyéni segitségnytjtast ad a
hianyossagok potlasara, differencialt fejleszto foglalkozéasokat szervez a szabad orakeret terhére.

. Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.

. Pedagdgiai munkajaban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus.

. Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik.

. A rendelkezésére allo tananyagokat, eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket is —

ismeri, kritikusan értékeli ¢s megfeleléen hasznalja.

. Fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes.

. Kihaszndlja a tananyag kindlta belsé ¢€s kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket (a szaktargyi
koncentraciot).

. Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal.

. Pedagdgiai munkdja soran képes épiteni a tanulok més forrasokbodl szerzett tudasara.

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz sziikséges
onreflexiok teriiletén

. Pedagogiai munkajat éves szinten, tanulasi-tanitasi (tematikus) egységekre és 6rakra bontva
is megtervezi.
. Komplex modon veszi figyelembe a pedagodgiai folyamat minden Iényeges elemét: a tartalmat,

a tanulok elézetes tudasat, motivaltsagat, ¢letkori sajatossagait, az oktatasi kornyezet lehetdségeit,
korlatait stb.

. Tudatosan tervezi a tanora céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, taneszkozoket.
. Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik.

. Az orat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel.

. A tanulok tevékenységét, a tanulasi folyamatot tartja szem el6tt.

. Tudatosan torekszik a tanulok motivalasara, aktivizalasara.

. Terveit az 6ra eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

. A tanitési 6rékat, foglalkozasokat magas szakmai szinten tartja meg.

. A célok tudatositasabol indul ki. A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi
eldirasokat, az intézmény pedagogiai programjat.

. Célszeriien hasznalja a digitalis, online eszkozdket.

. Hasznalja a szocialis tanuldsban rejlé lehetdségeket.

. Alkalmazza a differencialas elvét.

3. A tanulas tamogatasa teriiletén

. Figyelembe veszi a tanulok aktualis fizikai, érzelmi allapotat, €és sziikség esetén igyekszik
valtoztatni eldzetes tanitési tervein.

. Megismerteti a tanulokkal a veliik szemben tamasztott kovetelményeket, tudatositja benniik a
kitizott célok elérése érdekében.

. Epit a tanuldk sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket.

. Felismeri a tanulok tanuldsi problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai segitséget kinal
szémukra.

. Kihasznalja a tananyagban rejl6 lehetOségeket a tanulasi stratégidk elsajatitasara,
gyakorlasara.

. Képessé teszi tanitvanyait arra, hogy életkoruknak megfeleléen tudjanak eligazodni korunk

tarsadalmi viszonyai kozott, tudjanak az adott értékek mentén valasztani az eléjiik tarulo lehetdségek
koziil, legyenek képesek 6nalld véleményalkotasra.
. Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli légkort alakit ki, ahol minden tanul6 hibazhat,

ahol mindenkinek lehetdsége van a javitasra.
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. A tanuldst tamogatd kornyezetet teremt példaul a tanterem elrendezésével, a taneszkozok
hasznalataval, a diakok dontéshozatalba vald bevonasaval.

. Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6ndllé ismeretszerzés, kutatds igényét. Osztonzi a
tanulokat az IKT-eszk6zok hatékony hasznalatara a tanulds folyamataban.
. Megfelel6 Utmutatdkat és az 6nalldé tanulashoz sziikséges tanuldsi eszkozoket biztosit a

tanulok szadmara, példaul webes feliileteket milkddtet, amelyeken megtalalhatok az egyes
feladatokhoz tartozo utmutatok és a letdlthetd anyagok.

4. A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényi vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténé sikeres neveléséhez, oktatasahoz

sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség teriiletén

. A tanuldi személyiség(ek) sajatossagait megfeleld modszerekkel, sokoldaltuan tarja fel.

. A tanuld személyisége megismerésének folyamata pedagdgiai gyakorlatinak minden
elemében jelen van.

. A tanul6 életkori és egyéni jellemzodit egységben, mint egyéni sajatossagokat igyekszik
figyelembe venni.

. Munkajaban a nevelést és az oktatast egységben szemléli és kezeli.

. A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlédésében szemléli.

. A tanuld(k) teljes személyiségének fejlesztésére, autondmidjanak kibontakoztatasara
torekszik.

. Felismeri a tanuldk tanuldsi vagy személyiségfejlodési nehézségeit, és képes szdmukra
segitséget nyujtani - vagy a megfeleld szakembertdl segitséget kérni.

. Redlisan és szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat.

. A tanulokat rendezett, fegyelmezett életre, illetve arra neveli, hogy tetteiknek kovetkezményei
vannak.

. A tanulokat hozzasegiti helyes onértékelésiikhoz, onkritikajuk fejlesztéséhez, s ahhoz, hogy
ez hogyan viszonyul teljesitménytik szintjéhez. Ezek 4ltal timogatja dket hibaik és erényeik
felismerésében.

. A tanulok pozitiv énképét erdsiti az eredményes tanuldshoz sziikséges képességek, attitidok

kialakitasaval.

. Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre és a tanulok egyéni igényeinek
megfeleld stratégidk alkalmazasara.

. A tanuld hibait, tévesztéseit, mint a tanuldsi folyamat részét kezeli, az egyéni megértést
eldsegitd modon reagal rajuk.

. Kiilonleges banasmaodot igényld tanuld vagy tanulocsoport szaméra hosszabb tava fejlesztési
terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valositja.

. Az altalanos pedagogiai célrendszert €és az egyéni sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat
egységben kezeli.

. A sziil6ket segiti és tamogatja az otthoni banasmodban, fejlesztésben - szakemberek
bevonasaval.

. Pélyavalasztast el0segitd palyaorientacids foglalkozast szervez.

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység teriiletén

. Tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit.

. Lehetdséget teremt tanitvanyai szamara a kozosségi ¢életbe valo aktiv bekapcsolodasra, hogy
ez altal tapasztalatokat gyiijthessenek a kozdsségi élethez sziikséges magatartdshoz és viselkedési
formékhoz.

. Szociometriai felméréseket, Tehetségtérképet, Tehetségltlevelet készit.
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. Az intézményi elvardsoknak megfeleld rendszerességgel csaladlatogatast végez.

. Orain harméniat, biztonsagot, elfogadé légkort teremt.

. Tanitvanyait egymas elfogadasara, tiszteletére neveli.

. Munkajaban figyelembe veszi a tanulok és a tanulokozosségek eltéré kulturdlis, illetve
tarsadalmi hattérébdl adodo sajatossagait.

. A tanulok kozotti kommunikéciot, véleménycserét 6sztonzi, fejleszti a tanulok vitakultrajat.
. Ertékkozvetité tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kultarak elfogadasa jellemzi.

. Példamutatasaval tanitja a mindennapokban a tiirelmet és a massag elfogaddsanak
fontossagat.

. Az egyiittmikodést tdmogatd, motivald modszereket alkalmaz mind a szaktirgyi oktatas
keretében, mind a szabadidds tevékenységek soran.

. Az egylttmiikodés, kommunikacio eldsegitésére online kozosségeket hoz 1étre, ahol

értekteremtd, tevékeny, kovetendd mintdt mutat a didkoknak a digitdlis eszkdzok funkcionalis
hasznalatanak terén.

. A tanulokat bevonja sajat iskolai €letiik megszervezésébe.

. Tanulmanyi kiranduldsokat, iskolai iinnepségeket, rendezvényeket szervez, tartalmas
kozosségi életet alakit ki. A programok kialakitasaba otletadoként, szervezdként, lebonyolitoként a
kozosség tagjait is bevonja. A kozos sikereket, az esetleges kudarcokat kozosen €li at tanitvanyaival,
az Osszetartozas érzésének felkeltése érdekében.

. Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megel6zésére torekszik, példaul megbeszélések
szervezésével, kozos szabalyok megfogalmazasaval, kovetkezetes €s kiszamithato értékeléssel.

. A csoportjaiban felmertiild konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli.
. Tanitvanyait bevonja a feleldsségteljes dontéshozatalba, tudatositja benniik a demokraciahoz

szlikséges képességeket, jogokat-kotelességeket

6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése teriiletén
. Jol ismeri a szaktargy tantervi kovetelményeit, €s képes sajat kovetelményeit ezek
figyelembevételével ¢és sajat  tanulocsoportjanak —ismeretében pontosan  koriilhatarolni,
kovetkezetesen alkalmazni.

. A szaktargy ismereteit €s specidlis kompetencidit mérd eszkozoket (kérddiveket,
tudasszintméro teszteket) készit.

. Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkdzoket.

. Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek.

. A tanulds tdmogatasa érdekében az o6rdkon torekszik a folyamatos visszajelzésre.

. Onalloan képes a tanuldi munkak értékelésébdl kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve a
csoportos fejlesztés alapjaként haszndlni, sziikség esetén gyakorlatdt modositani.

. Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlodését segiti.

. Pedagogiai munkéjaban olyan munkaformék és modszerek alkalmazésara torekszik, amelyek

eldsegitik a tanulok onértékelési képességeének kialakulasat, fejlesztését.

7. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas teriiletén

. Munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal.

. Szakmai és nyelvi szempontbdl is igényes nyelvhasznalatra torekszik.

. A tanulashoz megfeleld hatékony és nyugodt kommunikacids teret, feltételeket alakit ki.
. Kommunikacidjat minden partnerrel a kolcsondsség és a konstruktivitas jellemzi.

. Tudatosan tdmogatja a didkok egyéni és egymas kozotti kommunikaciojanak fejlodését.
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. A kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznéalja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiillonbdzo online csatornakat.

. A didkok érdekében Onalldan, tudatosan és kezdeményezden egylittmiikodik a kollégakkal, a
sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.
. A szakmai munkak6zO0sség munkajaban kezdeményezden ¢€s aktivan részt vallal.

Egyiittmikddik pedagdgustarsaival kiillonb6zé pedagdgiai és tanuldsszervezési eljarasok (pl.
projektoktatas, témanap, linnepség, kirdndulds) megvaldsitasaban.

. A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a
vitdkban képes masokat meggydzni, €s 0 maga is meggyOzheto.

. Nyitott a sziild, a tanulo, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsadod visszajelzéseire,
felhaszndlja ezeket szakmai fejlodése érdekében.

. Iskolai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nélléan, a szervezet
mukodési rendszerének megfeleléd modon kezeli, intézi.

8. Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért teriiletén

. Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

. Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikacidjat.

. Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

. Kiilonos gondot fordit az Onképzésre, az olvasasra, a kultira szépségeiben vald
megmeritkezésre, melyek lelki-szellemi toltést adnak a napi munkéhoz.

. Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival - annak
erdsségeivel és korlataival - képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

. Rendszeresen t4jékozodik a szaktargyara és a pedagogia tudomanyara vonatkozd legujabb
eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.

. Rendszeresen tajékozddik a digitdlis tananyagokrol, eszk6zokrol, az oktatdstamogat6 digitalis
technoldgia legujabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli felhasznalhatosagukat.

. Aktiv résztvevdje az online megvaldsuld szakmai egylittmikodéseknek.

. E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

. Munk4jaban alkalmaz 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

. Részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

. Szerepet vallal az intézmény iskolai dokumentumainak készitésében, feliilvizsgalataban.
Munkavégzése pontos, megbizhato.

. Képessége, szakértelme, érdeklddése szerint javaslatokkal segiti az intézményi fejlesztést.

9. Egyhazi elvarasok a pedagogusokra vonatkozoan

. Rendszeresen latogatja a vasar- és tinnepnapi istentiszteleteket.

. Hitében €106, dldozatkész tagja egyhazanak.

. Aktiv tagja valamely konkrét egyhazkozségnek.

. Az egyhazmegye altal elvart rendszerességgel vesz részt lelkigyakorlatokon.

. Nyitott az egyhazi tanitds irant, igénye €s vagya a hitbeli ismeretekben valé mind alaposabb
elmélytilés.

. Csaladi ¢élete példamutato.

. Az adott egyhdz torvényeinek elvardsai szerint éli életét.

. Alakitja novendeékei lelkét-szivét.

. Nem pusztan ismereteket akar nydjtani, hanem legaldbb annyira értékeket kozvetiteni.

. Alkalmassa formalja tanitvanyait az egymas iranti szeretet gyakorlasara.

. Kiaknazza a tantargyak lehetdségeit a keresztény személyiség kibontakoztatasa érdekében.
. Az értékek atadéasa kozben az orok értékek felé is iranyitja tanitvanyai figyelmét.

. Formalja a didkok keresztény személyiségét, felelds keresztény életre 0sztonzi dket.

. A tananyagot lelkiismeretesen atadja, tantargyat igyekszik megszerettetni.
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. Szavaival, tetteivel, egész lényével a keresztény értékek és a kettds szeretetparancs felé
iranyitja a gyermekek figyelmét - tanusagot tesz Krisztusrol.

. Egyéniségében megmutatkozik a kollégak tisztelete.

. Kollégaitol elfogadja a tanacsokat, nyitott az egyiittgondolkodasra, kompromisszumra.

. Egyiitt tud és akar dolgozni munkakdzosségében, osztalyaban kollégaival.

. Munkakozdsségében méltanyos €s aranyos teherviselést vallal.

. Megfelel6 problémamegoldoé képességgel rendelkezik.

. Kollégaival empatikus, tolerans.

. Magatartasaval €s hozzaallasaval segiti a konfliktushelyzetek megoldésat.

. A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szamara

készitett Etikai Kodexet elfogadja €s betartja.

3. 4.6 Az iskolalelkész feladatai:
Altalanosan:
- O vezeti a nevelési-hitéleti munkakozosséget, melynek tagjai az osztalyfonokok és a
hitoktatok.
- Az iskola hitoktatasanak megszervezése €s iranyitasa
- Mas felekezetii hitoktatokkal vald egyeztetés.
- Az iskolai lelki életet meghatirozd éves program elkészitése, iitemezése, feladatok
kiosztasa. Jelmondat véalasztésa.
- Elmélkedések, lelki napok megszervezése kardcsony ¢€s husvét eldtt, hétkoznapra esd
iinnepek az auldban vagy a templomban, iskolaszentelés megszervezése
- Keresztény jellegii kis ajdndékok megrendelése, beszerzése minden tanuld és dolgozo
szamara Mikulasra, Karacsonyra, Husvétra, valamint a nagyon rendszeres templomba
jarok szdmara a tanévzarora.
Tanulok felé:
- Osztalyliturgidk, Paraklisz, imadrak végzése
- Gyobnasi lehetdség biztositasa, lelki beszelgetések
- Adventi és nagybdjti lelki napok megszervezése az osztalyfonokokkel egytittmiikodve
- Hittantabor szervezése
Pedagogusok technikai dolgozok felé:
Evente legalabb egy személyes beszélgetés, folyamatos kapcsolattartas
- Kiilon adventi és nagybdjti felkészités tartdsa/szervezése
- Tanév eleji lelkigyakorlat tartasa/szervezése
- Vezetdségi, nevelési értekezleten valo részvétel
- Gyontatas, lelki beszelgetés
Evi két (8szi és tavaszi) kotetlen egyiittlét (bogracsozas, majalis, stb.) megszervezése
Sziilok felé:
- Osszevont sziil6i értekezleteken vald részvétel
- fogadoorak tartasa
- Sziil6i rekollekceiok tartdsa/szervezése az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve
- Kapcsolattartas, latogatas
- Sziilék Akadémidjanak megszervezése, miikddtetése

3.4.7 A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkorének és munkakorének
meghatarozasa

3.4.7.1 A gazdasagi vezet6 tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa:

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
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Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkoddsnak ¢és a szadmviteli rendnek a Szamviteli térvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feleldssége:

Felelés a gazdasagi egység Szamviteli torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért.

Felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért.

Felel6s az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért.

Felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

Felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagydsra elbterjeszti az iskola
igazgatojanak.

A koltségvetést érintd évkozi torvény- €és rendeletmodosulasrdl azonnal tdjékoztatja az iskola
igazgatojat.

Figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara.

Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idében  torténd
elkészittetésérol, figyelemmel a TB és SZJA eldirasokra.

Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egys€g pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.

A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol.

A koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza, és jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatdjanak.

Elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamoldkat €s azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja.

Elkésziti a Szamviteli- és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol.

Ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat.

Ellen6rzi az iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak ¢és
munkarendjének betartasat.

Gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/.

Gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojarol, ligyeirdl vezetett nyilvantartasok
naprakész vezettetésérol.

Elkésziti, és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a fenntartohoz torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

Munkatarsai: élelmezés-vezetd, gazdasagi iigyintézd, konyveld, iskolatitkarok, rendszergazda,
technikai alkalmazottak (a portas, karbantart, hivatalsegédek, gondnok, konyhai alkalmazottak), akik
feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan 1atjak el.
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Gazdasagi ligyintézoi munkakorével osszefiiggo ellenorzési feladatai és felelossége:

1. Az éves Belsd ellenérzési iitemterv szerint
- havonta ellendrzi a mérdorak allasat
- hetente ellendrzi a takarito és karbantart6 tevékenység anyagfelhasznalasat
- naponta ellendrzi a takaritasi teriileteket, a karbantartd és a gondnok/karbantarto, valamint
portasok munkajat.

Feladatai pénztarosként:

A pénztaros feleléssége:

A pénztaros-helyettest teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban
kell rogziteni, melyet a Pénzkezelési szabalyzat tartalmaz. A pénztdros altal aldirt nyilatkozat
naprakész vezetéséeért ¢s megorzéséért a gazdasdgi vezeto a felelos.

Feladatai:

= A pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitasa a
pénziigyi fegyelem betartasaval.

= Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg iddbeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és
tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének €s tisztasaganak biztositasarol.

= Vizsgalja, hogy a bizonylatokon nincs-e meg nem engedett javitas, torlés vagy egyéb olyan
jelenség, amely visszaélésre enged kovetkeztetni.

= A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa.

= A pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasu nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfiizetek)
Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa.

=  Szamlazas, szamlazassal Osszefiiggd feladatok ellatasa a vonatkozo torvényi eldirdsok szerint.
Kiallitott szamlak NAV felé torténd online bekiildése a torvényben meghatarozott hataridon beliil.

= Az lizleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu informaciok
megorzése.

= A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

= A tanuldi téritési dijbol beszedett 6sszegek a hazipénztarba nem vételezhetok be, téritési dijbol
szarmazo tulfizetéseket szamla alapjan lehet a hazipénztarbodl kifizetni.

= Pénztarbol torténd ki és befizetéseket kovetden az ellendrzott és a szamviteli torvény eldirasainak
megfeleld bizonylatok alapjan az “RLB-Hazipénztar” program felhasznalasaval rogziti a hazipénztart
érint gazdasagi eseményt.
A program altal készitett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat nyomtatja, alairja és alairatja. Egy
példanyt a szamla mellé tiiz és havonként elkiilonitetten idésorosan lefiizi.
A pénztari okmanyokat a konyvelésig rendszerezi €s megorzi.
= A munkaidd befejezése elétt minden nap pénztarzarast készit. Amennyiben a
megengedett keretdosszegnél nagyobb Osszeg van a pénztarban, jelentést koteles tenni az intézmény
gazdasagi vezetdjének.

Pénztaros munkakorével osszefiiggo ellenorzési feladatai és felelossége:
1. Folyamatosan ellendrzi, hogy a ki-és bevételezések alapjaul szolgalo bizonylatok tartalmazzak-e a

jogszabalyokban el6irt formai és tartalmi feltételeket. Jogszabalyba iitk6z6 észrevétel esetén koteles
jelentést tenni a gazdasagi vezetdnek, vagy az intézmény vezetdjének.
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2. A pénztéros a készpénz hianytalan meglétéért teljes anyagi feleldsséggel tartozik, amit
,Felelosségvallalasi nyilatkozatban” tudomasul vesz. Sziikséges az erkolcsi bizonyitvany a
felelosségvallalashoz.

Elelmezési iigyintézé-helyettesi munkakorével kapcsolatos feladatai (az 1. sz iskolatitkar
tavolléte esetén):

o Felelds az iskolaotthonos ellatas zavartalan miikodtetéséért. Munkaja sordn a neveldkkel, a
konyha vezet6jével szoros kapcsolatot tart.

e A bevezetett E-skola Rendszerhaz AROMO programjaval kezeli a tanulok étkezési
nyilvantartasat, szamlat készittet, atutalasokat konyveli, figyelemmel kiséri.

e Az iskolaotthonos tanulok ellatasahoz hasonldan intézi a felsés tanulok tigyeit is.

e Napi kapcsolatot tart az ¢lelmezésvezetdvel, a médsnapi tanuldlétszamot mindennap
legkésObb 10 6raig leadja a konyha felé.

o Az ellatassal kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat — az intézményvezetd eldzetes
tajékoztatasa utan — az illetékesnek tovabbitja.

e A menetrendszerinti tdmegkdzlekedési kedvezmény igénybevételéhez a sziikséges
nyomtatvanyokat begytijti és tovabbitja a Miskolc Megyei Jogu varos Polgarmesteri

e Hivatalanak szocialis Osztalyara, valamint havonta a tanulobérlet-szelvényeket dsszegytijti
¢s az Osztaly altal megitélt dsszeg kifizetésérdl gondoskodik, melyet az iskola
hazipénztarabol kap meg a pénztarostol.

e Kimutatast készit havi bontasban az ingyenes étkezokrol és az 50 %-os kedvezményben
részesiild menzaés és iskolaotthonos tanulokrol a normativ elszdmolasokhoz.

e Kapcsolatot tart az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelésével, ha a tanuldknal
kimagasloan nagy vagy tartds hatralék jelentkezik.

Altalanos szabalyok
e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.
e Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tlizrendészeti, munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat. A legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni.
o Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon, valamint az orvosi alkalmassagi
vizsgalaton részt venni.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, leltarozasban részt venni.
Koteles a személyi adataiban torténd valtozast 8 napon beliil munkaltatdjanak bejelenteni.
Barmilyen akadalyoztatas esetén koteles jelenteni tdvolmaradasat a gazdasagi vezetdnek.
Rendkiviili esetben koteles kozvetleniil az iskola igazgatdjanak jelentést tenni.
Naponta koteles a jelenléti ivet vezetni.

3.4.7.3 A konyvelo tevékenységével kapcsolatos feladatok

o Feladatit a munkakori leirdsban (vallalkozo esetén megbizési szerzédésében) rogzitettek
szerint, valamint az érvényben 1évd jogszabalyok, ¢és utasitasok eldirasainak
figyelembevételével végzi. Utasitast csak kozvetlen feletteseitdl koteles elfogadni.

Feladatai az intézmény konyveldi munkakorét illetéen:

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa a gazdasagi vezetdvel egyeztetve.
Az ¢év elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teenddket — az 0j szamlatiikor elkészitése, a zaro
fokonyv atforgatasa, a tiikornaplok megnyitasa.

e A fokonyvi szamlékat és a naplokat havonta zarja. A f0konyvi szamlak forgalmat egyezteti a
napléforgalommal.
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Igény szerint pénzforgalmi jelentést készit.

Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

A targyhot kovetd 20-aig kontirozza és lekonyveli az intézmény szamlait, bizonylatait, és a
feladasokat (bér, menza, ¢lelmezés, az atvezetéseket, energia, biztositas, jarulékok, stb.)
Konyvelési feladatait az “RLB- Kettés konyvviteli szoftver” konyvel6 program
felhasznalasaval végzi.

Adobevallasok eldkészitése.

Adobefizetések, adoeldlegek, ado visszaigénylések meghatarozasa.

Foly6szamla egyeztetések Nemzeti Ado- és Vamhivatal nyilvantartasaval.

Aktivalasok lebonyolitasa.

AFA bevallas készitése a NAV altal meghatarozott gyakorisaggal.

Vezeti az altalanos forgalmi adé szdmlajéhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartést.

Elvégzi az afa kiszamitasat és azt az eloirt gyakorisag szerint lezarja. E10késziti az adobevallast
¢s tovabbitja azt a gazdasagi vezetd felé adohatdsagi tovabbitasra az eldirt hataridoig.

A fenntarto felé a kért adatszolgaltatast idében €s tdrgyszerlien megteszi.

Adatokat szolgaltat a gazdasagi vezetdnek, valamint segit a koltségvetési €s zarlati munkak
elkészitésében, egyeztetésében.

A koltségvetés €s konyvelés adatairol 6sszehasonlitd kimutatas készitése havonta a gazdasagi
vezetdvel.

Rendszeres és ad-hoc jelentések elkészitése.

Félévenként Osszedllitja a koltségvetési beszamolot.

Zarlati munkak elvégzése. Ev végén konyvelés zarasa, beszamolé készitése.

Elkésziti az intézményi mérleget, felel annak valos tartalmaért (az analitikus nyilvantartassal
folyamatosan egyeztet), torekszik arra, hogy a zarlati kimutatasok hataridore elkésziiljenek.

o  Mcérlegelemzés, koltségelemzés.

Vagyon ¢€s eredmény-kimutatas elkészitése.

Ertékcsokkenés szamitasa, elszamolasa.

Ellatja a Soltész Nagy Kalman Uti Altalanos Iskola Tanuléiért Alapitvany miikodésével
Osszefiiggd konyvelési feladatokat.

Felelossége:

e A kiilonb6z6 adatszolgéltatdsok hataridejének betartdsa, és azok tartalmanak pontossaga,
valodisaga.

e A szamviteli fegyelem betartdsa, a gazdalkodast, konyvelést érintd jogszabalyok pontos
ismerete, nyomon kovetése.

e A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasa,
betartatasa.

e A munkafeladatok szakszeri elvégzése, elvégeztetése.

Felel:

Az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért
A szakterliletére vonatkoz6 torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok dolgozokkal torténd
megismertetéséért, ezek betartdsaért és végrehajtasaért.
Felel munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséért.

Az intézmény mas szervezeti egységeivel, vezetdivel az egyiittmiikodés biztositasaért.

Az intézmény €rdekeinek érvényesitéséért.
A tudomaésara jutott informécid/ titok megdrzéséért és megoriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért.

Az intézmény vagyona megdrzésében és gyarapitdsaban vald hatékony kézremiikodésért.

A tliz-, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaért.

Altalanos szabalyok
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Munkaideje alatt koteles az iskola teriiletén tartozkodni, munkaidejét munkaval tolteni és naponta
biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A munkakezdés €s munkabefejezés
idépontjat a jelenléti ivben aldirasaval koteles jelolni. (Megbizasi vagy vallalkozoi szerzédéssel
dolgoz6 esetében ez nem érvényes!)

Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tlizrendészeti, munkavédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat.

Minden fentiekben nem jeldlt egyéb munkakoréhez tartozo feladatokkal kozvetlen felettesei
megbizhatjak.

Javaslattételi joga van

Az Aaltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitdo intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi igazgato részére torténd tovabbitasara.
A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart

az igazgatdval

a gazdasagi vezetdvel

a gazdasagi ligyintézdvel

az ¢lelmezés vezetdvel

az iskolatitkarral

bér- és munkatigyi ligyintézdvel

az adohatosaggal

a Miskolci Egyhazmegye Hivatalaval

Kotelessége a munkavégzésére vonatkozd jogszabalyok és eldirasok az iranyado jogszabalyok
naprakész ismerete:

3

Szamviteli torvény és szamvitellel kapcsolatos més jogszabalyok.
Addjogszabalyok.
Pénziigyi jogszabalyok.
Az Intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata.
Munkateriiletére vonatkoz6 munkakori leirdsok.
Belsd szabalyzatok és eldirasok.

. 4.7.4 Az élelmezésvezetd munkakorével osszefiiggé feladatok

A gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi munkdjat. Felel0ssége a gazdasagi vezetdvel egylittesen
kiterjed a konyha teljes gazdalkodasara.
Feladatai:

A mérészamok, és normak alapjan kiadja a konyha részére minden nap az étkezéshez sziikséges
nyersanyagot. Ezt konyvelésileg naprakészen vezeti.

Az 0sszes nyersanyag (fliszer, hus, tej, zoldaru, stb.) bevételezését szamla szerint, az érkezés
napjan kell vezetni.

Legalabb havonként tartson onleltart.

A kiadott nyersanyag felhasznalasadt minden nap, rendszeresen €s folyamatosan ellendrizze, az
ételek mindségét és mennyiségét vizsgalja meg.

Az étkeztetésre vonatkozd eldirasok betartdsa mellett, koteles elkésziteni a heti étrendet, melyet
jovahagyasra (a targyhetet megel6z6 héten) a gazdasagi vezetdnek tovabbit. A normat +/- 10%
eltéréssel zarhatja le havonta. Kalkulaljon gy, hogy az étrend a vonatkozd rendelkezéseknek
megfeleljen, valtozatos legyen és mindségileg, mennyiségileg kifogas ald ne essen!

A konyhai dolgozok egészségiigyi konyvének nyilvantartasat ellendrizze, €s lejaratkor a dolgozot
orvosi vizsgalatra kiildje.

Feladata a ho végi zaras és leltar elkészitése és annak minden honap 5. napjaig a gazdasagi
vezet6hoz valé eljuttatasa.
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e A gdngydleg visszaszallitasarol folyamatosan gondoskodjon. Ugyeljen a konyha, raktar,
étkezohelyek, tehat a napkozi konyha 6sszes helyiségének tisztitasara, higiénidjara, hogy azok
egészségligyileg feddhetetlenek legyenek. Ugyancsak terjedjen ki a figyelme a konyhan dolgozok
munkaruhdban valé megjelenésére és a munkaruhdk tisztasdgara, rendben tartasara. Ellendrizze
az edények (iistok, gépek, eszkozok), teljes tisztasdgat, az egészségligyi kovetelményeknek
megfelelden.

¢ Gondoskodjon az eszk0zok, felszerelési targyak allaganak megdvasarol, selejtezésre elokészitett
targyak, eszkozok, felszerelések megdrzésérol, mig a selejtezést végre nem hajtjak.

e Kisérje figyelemmel a dolgozok munkaidejének ésszerti kihasznalasat, a rajuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszeri felhasznalasat. szabalytalansag esetének
jelentést tesz a gazdasagi vezetdnek.

e Munkakorét akadalyoztatas esetén (betegség, szabadsag, stb.) a szakacsnd veszi at, a részére
eldirtak szerint.

A tiiz-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket, el6irt szabalyokat, utasitasokat

koteles betartani, esetleges probléma, vagy hiba felmeriilése esetén azonnal jelentést kell tennie az

igazgatonak, gazdasagi vezetdnek, illetve a munkavédelmi feleldsnek. Uzemelés kdzben
meghibasodott gépek, list, gdz, villany és vizvezeték hasznalata kovetkeztében 1étrejott hibak
bejelentése €s a hibak elharitasa feldl azonnal intézkedjen, illetve gondoskodjon.

Koteles betartani az intézmény élelmiszerbiztonsagi (HACCP) utasitasait, a felligyeld és ellendrzd

hatdsagok el6irasait, és munkakorével kapcsolatos teenddket annak szellemében végezni.

Koteles a HACCP, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni, a szabalyokat betartani.

Segiti a szakacs munkdjat, segédkezik a tizorai, ebéd, uzsonna elkészitésében, gondoskodik az

edények harom fazisban torténd elmosasarol, valamint a talalo és f6zdéedények elhelyezésérol.

Felelossége:

e Az intézmény étkez0jében csak azon személyek étkezhetnek, akiknek étkezési engedélyiik van:
az intézmény dolgozodi és természetesen a tanulok. Ettdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

e A konyhdbdl ételt kihordani szigortian tilos! Ezért egy személyben felelés. Tovabba
nyersanyagot, tisztitoszert, felszerelési eszkozt vagy targyat, textilnemiit kivinni nem szabad.

e Az ¢lelmiszerek megrendelése, beszerzése, tovabba tisztitdszerek, védéruha beszerzése,
hasznalati targyak poétlasa is feladata. El6zdleg err6l a gazdasagi vezetdt tdjékoztassa. Az
¢lelmiszerek beszerzésérdl rendszeresen adjon tdjékoztatast a gazdasagi vezetdnek.

e A beosztott dolgozonak szabadsagot az igazgato, igazgatohelyettes, vagy a gazdasadgvezetd adhat.

e A konyhaban, étkezdben, iroda- és raktarhelyiségében idegen személy nem tartézkodhat.

3. 4. 7. 5 Az iskolatitkarok munkakorével osszefiiggé feladatok (a feladatok megosztasat
munkakori leirasaik tartalmazzak).

Az iskolatitkarok az iskola iigyviteli feleldsei, adminisztracios- €s ligyintézoi feladatok felelds
végrehajtoi.

Feladataik:
e iigyiratok iktatasa tételesen
® postazas
e irattarozas, az irattari dokumentumok kezelése, rendezése
e egy¢b irodai teenddk
A napi posta atvétele és az igazgatonak felbontas €s szortirozas nélkiili azonnal atadasa.

Iktatas:
e A beérkezd és elkiildendd iratok kezelése, iktatasa, igazgato lattamozasa és utasitdsa szerint.
e Az igazgato altal kiadott egyéb ligyiratok rendezése, iktatasa €s ligyintézése.
o FEvenként az iigyiratok rendezése, iktatasa, az iktatokonyv nyitdsa, lezarasa, irattar
elrendezése.
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Gondoskodik arrdl, hogy az iktatas az eldirt Iratkezelési szabalyzat szerint torténjen.

Ugyintéz6i hataskorébe tartozik:

Fogadja az intézménybe érkezo telefonhivasokat és kapcsolja a sziikséges mellékallomast.
Onalloan adhat ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

A didkigazolvany igénylésével kapcsolatos teenddket elvégzi, az igényléseket Osszegyijti,
ellendrzi, tovabbitja az OKTIG rendszeren keresztiil online az adatok hitelességének
ellendrzése utan.

Gondoskodik az iskolaba érkez6 és tavozo tanulok KIR-es nyilvantartasarol, folyamatosan
ellendrzi és modositja a tanulok €s pedagdégusok adatait az Interneten keresztiil.

Az intézmény életével, nevel-oktatd munkaval kapcsolatos ugynevezett ,,hazi” anyagok,
kimutatasok, tdblazatok elkészitésében részt vesz, sokszorositasarol gondoskodik.

Egvéb, az igazgatd altal kijelolt feladatok:

Hivatalos értekezletek, megbeszélések jegyzOkonyveinek vezetése, gépelése.
Ev végi vizsgak teenddinek intézése az igazgatd utasitasainak megfeleléen.
Telefoniizenetek vétele, atadasa.

Az évi intézményi statisztikai jelentés elkészitésében kozremikodik.
jegyzoékonyvek elkészitésében kozremukodik.

Elvégzi az eldre nem lathato feladatokat az igazgat6 utasitadsanak megfelelden.

Az iskolatitkar bizalmi feladatkort 1at el, munkaja soran a tanuldkrol, pedagogusokrol és az iskola
belsd életérdl szerzett informdciokat hivatali titokként kezeli. A hivatali titok megsértése fegyelmi
eljarast von maga utan.

Magatartdsa mindenkor udvarias és példamutat6 legyen!

Az 1. sz. iskolatitkar részletes munkakore élelmezési iigyintézoként:

Felelds a tanulok étkeztetésének zavartalan mikodtetéséért. Munkaja soran a sziilokkel,
neveldkkel, a konyha vezetdjével szoros kapcsolatot tart.

Az E-skola Rendszerhaz AROMO programjaval kezeli a tanulok étkezési nyilvantartasat,
szamlat készittet, atutalasokat konyveli, figyelemmel kiséri.

A teljes ellatast igényld tanulok iigyeihez hasonldan intézi a menzas gyermekek tigyeit is.
Napi kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, a méasnapi tanulolétszamot mindennap legkésbb
10-6réig leadja az ¢élelmezésvezetonek.

Az ellatassal kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat — az intézményvezetd eldzetes
tajékoztatasa utan — az illetékesnek tovabbitja.

A menetrendszerinti tomegkozlekedési kedvezmény igénybevételéhez a sziikséges
nyomtatvanyokat begyiijti és tovabbitja a Miskolc Megyei Jogu varos Polgarmesteri
Hivatalanak szocialis Osztalyara, valamint havonta a tanuldbérlet-szelvényeket 6sszegytijti €s
az osztaly altal megitélt 6sszeg kifizetésérdl gondoskodik, melyet az iskola hazipénztarabol
kap meg.

Kimutatéast készit havi bontdsban az ingyenes étkezokrdl és az 50 %-os kedvezményben
részesiild menzas és 3-szori étkezést igényld tanulokrol a normativ elszdmolasokhoz.
Kapcsolatba 1ép-az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsével és az iskolai szocialis
segitdvel, ha a tanuloknal kimagasloan nagy vagy tartos hatralék jelentkezik.

A 2. sz. iskolatitkar részletes munkakore bér-és munkaiigyi iigyintézoként:

Uj munkavallalo felvétele esetén elSkésziti a munkaszerzédést, elvégzi a személyi iratok
ellendrzését, 6sszeallitja a munkavallalo személyi anyagat.

Elkésziti ¢és atadja a munkavallaldo részére a munkavéllalashoz sziikséges munkaiigyi
dokumentumokat. Elkésziti a munkaviszony létrehozasardl szolo bejelentdlapot a NAV felé,
annak tovabbitasarol gondoskodik.

A munkavallalok igénye alapjan kiallit igazolasokat, résziikre tajékoztatast nyujt.
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Munkaviszony megsziintetése esetén elvégzi a sziikséges adminisztraciot, elkésziti a
munkaviszonyra vonatkozé adatlapokat, nyilvantartasokat, a nyugdijbiztositasi rendszer
ellendrzésével elkésziti a sziikséges bejelentdlapokat a szakhatosag felé.

Elkésziti a munkavallalok jelenléti iveit, azt résziikre atadja. A kitoltott jelenléti iveket a havi
szamfejtés elkezdése elott Osszegylijti, ellendrzi, azok feldolgozasat elvégzi. (Ellendrzi a
ledolgozott éraszamokat, tavolléteket. az esetleges tulorakat.)

Nyilvantartja a munkavallaloknak kiilonféle jogcimeken jard Osszegeket, atvezeti a
valtozéasokat a nyilvantartasban.

Szamfejti a havi pénzbeli juttatasokat, béreket.

A munkavallalok részére bérfizetési jegyzéket készit, azokat tételesen ellendrzi, atadja a
munkavallalo részére. A bérjegyzékek nyilvantartasarol gondoskodik.

A havi szamfejtés alapjan Osszesitéseket készit, azokat bérszamfejtést kovetden azonnal
atadja feldolgozasra a konyvelésnek.

A havi szdmfejtés elvégzése utdn kifizetési jegyzéket készit, azt tételesen ellendrzi, utalasra
atadja a gazdasagi vezetdnek.

A havi keresetOsszesitot elkésziti, ezt a gazdasagi vezeto és a fenntartd felé megkiildi.
melyet megkiild a gazdasagi vezetd, majd a fenntart6 részére.

A szamfejtés alapjan elkésziti a jarulékfizetési kotelezettségre vonatkozo nyilvantartasokat,
ezeket a gazdasagi vezetd €s a fenntarto felé tovabbitja.

Havi rendszerességgel elkésziti a bevallast a kifizetésekkel, juttatasokkal dsszefiiggd adorol,
jarulékokrol és egyeb adatokrol, és ezt a gazdasagi vezetd ellendrzését kdvetden a szakhatosag
felé megkildi.

Osszesiti a szabadsag-tervezeteket. Vezeti a szabadsag-nyilvantartasi kartonokat és kitolti a
szabadsagengedélyeket.

Munkaiigyi statisztikat készit, gondoskodik annak a KSH felé¢ hataridében torténd
elektronikus bekiildésérdl.

Naprakészen vezeti a rehabilitacios hozzajarulas nyilvantartasait, elkiilonitett nyilvantartast
vezet a megvaltozott munkaképességii alkalmazottakrol. Elkésziti az ehhez kapcsolodo
bevallast, gondoskodik annak a NAV felé hataridében torténd tovabbitasarol.

Sziikség esetén rendszeresen egyeztet a Munkatigyi kozponttal. A munkaiigyi timogatashoz
sziikséges dokumentumokat elkésziti, a timogatas igénylését havi rendszerességgel elvégzi.
Kiallitja a tarsadalombiztositasi ellatdsok érvényesitéseéhez sziikséges igazolasokat,
bejelent6lapokat, ezeket elkésziti a megfeleld szakhatosag felé (OEP). Felvilagositast ad a
biztositottaknak a tarsadalombiztositési ellatasokrol.

Nyilvantartja a munkavallalok betegszabadsagat. Tappénz esetén elkésziti a tappénz
igényléséhez sziikséges bejelentdlapot, azt a Megyei Egészségbiztositasi Pénztar felé
tovabbitja.

A NAV-val és egyéb szakhatdsagokkal kapcsolatot tart.

Folyamatos, naprakész nyilvantartast vezet az intézmény alkalmazottairdl.

Az iskola koltségvetésének tervezésekor elOkésziti a foglalkoztatottak illetmény- és
1étszamtablajat, részt vesz az éves személyi jellegli kiadasok megtervezésében.

Felelossége:

A kiilonboz6 adatszolgaltatasok hataridejének betartdsa, és azok tartalménak pontossaga,
valddisaga.

A szamviteli fegyelem betartasa, a gazdalkodast, konyvelést érintd jogszabalyok pontos
ismerete, nyomon kovetése.

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasa,
betartatasa.

A munkafeladatok szakszerli elvégzése, elvégeztetése.
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Felel:

e Az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért

e A szakteriiletére vonatkozé torvények, mas jogszabalyok, bels6 szabalyzatok dolgozodkkal
torténd megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

o Felel munkéjanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséért.

e Az intézmény mds szervezeti egységeivel, vezetdivel az egylittmiikodés biztositasaért.

e Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

e Az intézmény vagyona meglrzésében és gyarapitasaban valo hatékony kdzremukodésért.

A 2. sz. iskolatitkar pénztaros-helyettesi munkakorével kapcsolatos feladatai (a pénztaros
tavolléte esetén):

A pénztaros-helyettes felel6ssége:

A pénztaros-helyettest teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A munkakdr atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni,
melyet a Pénzkezelési szabalyzat tartalmaz. A pénztaros-helyettes altal aldirt nyilatkozat naprakész
vezetéséeért és meglrzeéséert a gazdasdgi vezetd a felells.

Feladatai:

= a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa a
pénziigyi fegyelem betartasaval,

= koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges pénzdsszeg idObeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és
tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének ¢€s tisztasaganak biztositasarol,

=  Vizsgalja, hogy a bizonylatokon nincs-e meg nem engedett javitds, torlés vagy egyéb olyan
jelenség, amely visszaélésre enged kovetkeztetni.

= apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

. a pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadast nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfiizetek)
Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

. az lizleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagli informaciok
megorzese,

. a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa.

. a téritési dijbol beszedett Osszegek a hazipénztirba nem vételezhetdk be, téritési dijbol

szarmazo tulfizetéseket szamla alapjan lehet a hazipénztarbol kifizetni.

Pénztarbol torténd ki és befizetéseket kovetden az ellendrzott és a szamviteli torvény eldirdsainak
megfeleld bizonylatok alapjan az “RLB-Hazipénztar” program felhasznalasaval rogziti a hazipénztart
érint gazdasagi eseményt.

A program altal készitett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat nyomtatja, alairja és alairatja. Egy
példanyt a szamla mellé tiiz és havonként elkiilonitetten idésorosan lefiizi.
A pénztari okményokat a konyvelésig rendszerezi €s megorzi.

A munkateriiletére vonatkozéan megjelend rendeleteket, utasitasokat, szabalyokat tanulméanyozza,
azokat betartja.

Pénztaros-helyettesi munkakorével osszefiiggo ellenorzési feladatai és felelossége:

1. Folyamatosan ellendrzi, hogy a ki-és bevételezések alapjaul szolgald bizonylatok tartalmazzak-e a
jogszabalyokban eldirt formai és tartalmi feltételeket. Jogszabalyba {itk6zo észrevétel esetén koteles
jelentést tenni a gazdasagi vezetdnek, vagy az intézmény vezetdjének.
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2. A pénztaros-helyettes a készpénz hianytalan meglétéért teljes anyagi feleldsséggel tartozik, amit
,Felelosségvallalasi nyilatkozatban” tudomésul vesz. Sziikséges az erkdlcsi bizonyitvany a
felelosségvallalashoz.

A 2. sz. iskolatitkar adatvédelmi felel6si munkakorével kapcsolatos feladatai:

a) Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) Ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6é szabalyainak valdo megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben részt vevo személyzet képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

) Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) Egytttmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

3.4.8. Egv¢éb kozvetlen munkatarsak:
e pedagdgiai asszisztens
e rendszergazda
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel, ¢€s
beszamolasi kotelezettséggel.

3.5. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetOk  segitik, meghatirozott feladatokkal, jogokkal ¢&s
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetGségének tagjai:
e azigazgatd
e iskolalelkész
e az igazgatOhelyettesek
e gazdasagi vezetd
A kibdvitett vezetdség tovabbi tagjai
e a szakmai munkakozdsségek vezetoi
e adiakonkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola szlik vezetdsége rendszeresen (altalaban hetente) tart egyeztetd megbeszélést
az aktualis kérdésekkel, feladatokkal kapcsolatban.

A kibdvitett vezetdség altalaban félévente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést.

Feladata: az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-el6készitése, a
végrehajtds megvitatasa, a tanari testiilet munkdjanak Osszehangoldsa a meghatdrozott feladatok
megvalositasara.

Az intézmény vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetOsége egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal vald
kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormdnyzat jogainak
érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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o Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabdlyzatok
aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosullt.

3.6 A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatdo munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy
az ellenérzés soran felmeriilé hibdk feltdrasa idOben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja felelds.
Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén.

Az ellenoOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett
ellendrzéstdl el lehet térni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato
- az igazgatohelyettesek
- a munkakdzosség-vezetok

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az igazgatohelyettesek
ellendrzeési tevekenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal, a szaktargyakkal
Osszefiiggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol az intézmény igazgatdjanak és helyetteseinek
kérésére beszamolnak.

3. 6. 1. A pedagogiai tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedo feladatok az

alabbiak:

e aPedagobgiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,

e a Helyi tanterv megvalositasa és a kiilonboz6 tagozatok megfeleld miikddése,

e a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

e aneveldi és oktatdoi munka tartalméanak €s szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez,
ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata,

e a tanulok szaktantdrgyi ¢és gyakorlati tanulményi eredményének, magatartasdnak ¢&s
szorgalmanak felmérése, értékelése,

e az anyakonyvek, az e- naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése, a tulorak,
helyettesitések pontos megallapitasa,
az osztalyozoé-, kiilonbozeti- €s egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,
a fenntarto altal eldirt ellenérzések végrehajtasa,

e az Oktatéasi Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése, segitése.

A tovabbiakban ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakértéi kompetencidval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése,
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e az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3. 6.2 Az ellendrzés formai:

- tanora ellendrzése,

- tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése,
- eredményvizsgalatok, felmérések,

- helyszini ellendrzések,

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatds szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatdrozasaval — tantestiileti
értekezleteken Osszegezni €s értékelni kell.

Munkakari leirdsuk kotelezden szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto vezetdk és pedagogusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e azigazgatdOhelyettesek,
a gazdasagi vezetd
a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. A munkakori leirasokat legalabb harom évente at kell tekinteni.

Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint résgt vesznek az ellenorzési
feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a meghatarozo elem.

IV. RESZ

A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikdodését - az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban &ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1 Alapito okirat
2 Pedagogiai program
3 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és mellékletei
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4 Hazirend
5 Egyéb dokumentumok

4.1.1 Az Alapito okirat
Az Alapito okirat (jogositoé okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapito
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve-sziikség esetén- modositja.

4.1.2 A Pedagoégiai program
A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja az
intézmény szakmai onallosagat.

A pedagogiai programot a Sziil6i Kozosség és a Didkonkormanyzat véleményezése utin a
nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A Pedagogiai program modosulasairdl az intézmény igazgatoja tajékoztatja a Sziil6i Kozosség
valasztmanyat, az osztalyfonokok pedig sziildi értekezleten a sziiloket.

A Pedagdgiai program a sziilok rendelkezésére all a neveldi szobéaban, illetve a konyvtarban. Emellett
az iskola honlapjardl és a KIR-bdl is let6lthetd.

4. 1. 3-Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el, a Didkonkormanyzat és a Sziildi K6zosség véleményezési
jogot gyakorol. A fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ a sziilok rendelkezésére all a neveldi szobaban, illetve a konyvtarban. Emellett az iskola

honlapjarol és a KIR-bdl is letdltheto.

4.1.4 Hazirend

A Hazirend tertileti hatdlya az iskolai €s iskolan kiviili, tanitasi id6ben, illetve tanitasi idon kiviil
szervezett programokra vonatkozik, melyeket a pedagodgiai program alapjan az iskola szervez
(beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tdvozasig az iskolai élet kiillonb6zo helyszinei
kozotti kozlekedést is).

Személyi hatdlya az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évé valamennyi tanuléra, az intézmény
pedagogusaira, mas felnott alkalmazottaira és a sziilokre terjed ki.

A Hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el, a didkonkormanyzat és a Sziil61 K6zosség véleményezési
jogot gyakorol. A fenntart6 hagyja jova.

4.1.5. Egyéb dokumentumok
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
a. atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be kell szerezni a Sziil61 Kozosség
¢s a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tandri szobdban elérheten a
neveldtestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

b. Szabalyzatok :

Szamviteli politika

Eszk6z0k és a forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Belso ellendrzési szabalyzat

Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat

Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat (melléklete: Adatkezelési szabélyzat)

4.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
a tanuldbalesetek bejelentése,
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista,

e a februar 1-1 pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

4. 2.1. Az elektronikus naplo (e-napld) kezelési rendje
4.2.1.a.. Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, kozponti szerveren tarolt, KRETA iskolai alaprendszer
adminisztracios szoftver altal generalt e-naplé két Gton érhetd el:
- a helyi intézményi halozathoz csatlakoztatott szadmitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal,
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- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositdval €s jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolatitkarsag
Aktualizalés: a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanodrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztralasa.

Sziilok

A szildk kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet eléréséhez. A hozzaférés maddja: a felhaszndlonév a gyermek oktatdsi azonositdja, a jelszo
elsé belépéskor: a gyermek sziiletési datuma EEEE-HH-NN formatumban ( pl. 2000-01-03), ami
ezutan tetszOlegesen megvaltoztathato.

Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. A hozzaférés maddja: a felhasznalonév a gyermek oktatdsi azonositoja, a jelszo elso
belépéskor: a gyermek sziiletési datuma EEEE-HH-NN formatumban ( pl. 2000-01-03), ami ezutan
tetszOlegesen megvaltoztathato.

4.2.1.b.. Rendszeriizemeltetdk feladatkore

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
A valtozasok kozvetitése €s szlikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.
Az adminisztracids mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.
Az elektronikus napld iskolai hélézaton valé zavarmentes miikodésének biztositasa, a
felmertiil6 problémak javitasa.
A hélozat karbantartasa.
e Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel és a felhasznalokkal.

E-napl6 felelds: 2. szdmu igazgatohelyettes

4. 2.1.c.. Az e-naplo miitkédtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelésok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok

Elsds tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

2. sz. igazgatdhelyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a

augusztus 31.

2. sz. igazgatohelyettes,

rendszerben rendszergazda

Tanul6i adatok ellenérzése,  |Szeptember 15. osztalyfonokok, 2. sz.

aktualizalasa igazgatohelyettes,
rendszergazda

Az orarend rogzitése a szeptember 15. 2. sz. igazgatohelyettes,

rendszerben rendszergazda

Végleges csoportnévsorok szeptember 15. rendszergazda

rogzitése a rendszerben

Ev kézbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfonokok,

kovetd 5 munkanapon beliil  |2. sz. igazgatohelyettes,

rendszergazda,

Tanulok osztaly-,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanap beliil

2. sz. igazgatohelyettes,

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tanéra napjén,
de legkésébb az azt kovetd
max. 5 munkanapig

osztalyfonokok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos 2. sz. igazgatohelyettes

adminisztralasa

Hianyzési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

tanarok

Havi mentés

kovetkez6 honap 10-ig.

2. sz. igazgatohelyettes,
rendszergazda

Naplo ellendérzések

a belso ellendrzési utemterv
szerint

igazgato, igazgatohelyettesek

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi mindsitések

osztalyoz6 konferencia el6tti
héttol

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek
rogzitése

osztalyozo konferencia el6tti
héttol

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utdni nap

osztalyfonokok

Utols6 mentés

Tanévzaro értekezlet utani nap

2. sz. igazgatohelyettes,

16.00 oraig rendszergazda
Végleges fajlok archivalasa  [Tanévzaro értekezlet utani nap |2. sz. igazgatohelyettes,
rendszergazda
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FELADAT HATARIDO FELELOS

Végleges fajlok archivalasa, |junius utols6 munkanapja 2.sz.igazgatOhelyettes,
nyomtatott allapotban iskolatitkar

4. 2.1.d.. Uzemeltetési szabdlyok

Az e-naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos miikdése. Minden
felhaszndlonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznalata és az eszkozok allagdnak
megovasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az igazgato.

4.2.1.e.. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tulorak,
helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az érintett pedagogusnak és az intézmény
igazgatdjanak vagy igazgatOhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi zadradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisdg kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

4.2.1.%.. A rendszer elérésének lehetdségei

- a helyi intézményi haldézathoz csatlakoztatott szadmitégépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsadgot kapo felhasznalok altal,

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanuldk)

4.2.1.9.. Az e-naplo dltal kételezéen nyilvantartott adatok

Tanuloi adatok:

e oktatasi azonosito

e tanuld neve

e anyja sziiletési neve

e sziiletési helye, ideje

* neme

e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcime, igazold okirat
megnevezese, szama)

e sziiletési orszag

e lakohely, tartozkodasi hely cime

e gondvisel6 neve, rokonsagi foka

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel tanéve, jogviszony kezdete, jogviszony
varhat6 befejezése)

e tanterv

Pedagogus adatok:
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e neme

e alkalmazott csaladi neve
e alkalmazott utoneve

e gsziiletési csaladneve

e gziiletési utoneve
anyja sziiletési neve
sziiletési helye, ideje
lakcime

munkakore
pedagbdgusfokozata
foglalkoztatasi jogviszony
(vezetdi draszam)
feladatellatasi hely

V. RESZ
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
5.1. A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfétol péntekig
7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s id6tartamban latjak el.

Az intézményvezet6i munka specialis feladatai rugalmas idébeosztast kovetelnek.

Az igazgatohelyettesek munkaidd-beosztasat minden tanév elején az igazgatd késziti el, mely az
iskolai Osszesitett 6rarendekkel egylitt iktatdsra, majd a tandri szoba falinjsagara kifliggesztésre kertil.

5.2. A pedagogusok munkaideje:

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62. §-a rogziti.

A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti munkaideje a tanitasi
orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatdbmunkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all,
amely heti 40 ora.

A pedagogus-munkakdrben dolgozdk heti teljes munkaidejének 80%-a kotott munkaidd, ami két
részre oszlik:

a aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidore,
b a kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részére;

A munkaid6 fennmaradé részében a munkaidd beosztasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

5.2.1. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokat a
326/2013.(VIIL30.) Kormanyrendelet 17.§-a hatarozza meg:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos eltdltésének
megszervezese,
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4. heti egy orat meghalad6 részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €és intézményi onértékelési feladatokban vald kdozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

20. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

21. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

(1a)Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység 0sszesen heti négy éra
erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Egyéb foglalkozds a tantdrgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanoérai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,

) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) diakonkormanyzati foglalkozas,

J) felzarkoztato, tehetség-fejlesztd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald
torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

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

) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

5 .3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
Minden pedagdgusnak vezetnie kell a kotdtt munkaidd nyilvantartast az e-naploban.
A nyilvantartasba torténd bejegyzés alapja, €s az egyeztetd ellendrzés soran felhasznalhato

dokumentumok a kovetkezok:
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tantargyfelosztas, drarend, e-naplo.

A nyilvantartast a 2. sz. igazgatohelyettes kezeli. Az ¢ feladatai ezzel kapcsolatban a kdvetkezok:

- legalabb havonta egyeztet? jellegli ellendrzést végez a rendelkezésre alld nyilvantartasok, adatok és
informaciok alapjan — amennyiben eltérést tapasztal, a pedagogus bevonasaval meggy6zodik a
nyilvantartdsban kétséges adat helyességérdl, és kijavitja a nyilvantartast vagy az egyeztetés alapjaul
szolgaldé dokumentumot, illetve jelzi ennek sziikségességét,

- a honap lezarasat kovetd 5 munkanapon beliil kinyomtatja a nyilvantart6 lapot, az ellenérzés tényét
alairasaval igazolja és az igazgato elé terjeszti ellendrzésre és jovahagyasra.

A pedagogus kotelessége, hogy a nyilvantartas kezeld kérésére egyiittmiikodjon a nyilvantartassal
kapcsolatos esetleges tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbol
fakado eltérések kiigazitasaban.

5.3.1 A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okéat, jogcimét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

5.3.2 Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
elhagyasara, a tanmenettol eltérd tartalmi tanora megtartdsara. A tandrak elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi rendkiviili esetben. A pedagdégus kérésére az anyanap kiadasat az
igazgatohelyettes biztositja.

5.3.3 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetOség
szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanora megtartdsa el6tt biztdk meg, gy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

5.3.4 A pedagoégusok szamara a kotelezé oraszamon feliil - nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra - a megbizast vagy kijelolést az  intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az ésszerti nevelés.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd, az alkalomhoz
1118 6ltozékben.

A tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakdzosségek, és a didkonkormanyzat éltal szervezett
programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasdhoz sziikséges szdmu
pedagogus vesz részt az igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6é hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5. 4. 1. A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segito és mas munkavallalok munkarendje
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a. /Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasaikat az igazgat6 és a gazdasagi vezetd késziti el. A térvényes munkaidé és pihend
1d6 figyelembevételével a vezetok (igazgatohelyettesek és gazdasagi vezetd) tesznek javaslatot a
napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasira ¢és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

A munkavallal6 a munkdbol vald rendkiviili tdvolmaradasat- bar errél a jogszabaly kiilon nem
rendelkezik, de a felek egyiittmikodési kotelezettségébol [Mt. 3. § (1) bek.] is kdvetkezden -
lehetdleg elore koteles bejelenteni felettesének. Amennyiben erre nincs lehetdsége, amint mod nyilik
a bejelentésre, a lehetd legrovidebb idon beliil eleget kell annak tennie. A munkabol valo
tdvolmaradasadnak okat, jogcimét felettesének vagy a munkaltatdo erre kijeldlt dolgozojanak
tudomasara kell hoznia.

b./ A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

gazdasagi-vezeté  hétfo-csiitortok 7%0- 169
péntek 7%0-  13%
gazdasagi iigyintézé hétfo, szerda, csiitortok, péntek guw. 163
kedd gow0. 140
iskolavédono hétfo, szerda, minden 2. péntek gowo._ 169
pedagégiai asszisztensek hétfé-péntek  1.szamu - 14b
2. szamu 7%0. 1500
iskolatitkarok hétfé-csiitortok 7%0- 169
péntek 7%0-  13%
rendszergazda hétfe, kedd, csiitortok, péntek7 30- 16 ©
szerda 730 13%
konyvel6 kotetlen munkaiddben (vallalkozo)
élelmezés-vezetd  hétf-péntek 6%- 140
konyhai dolgozék  hétfé-péntek 6%- 140
takaritok
heti 40 oraban foglalkoztatottak 6% - 140

vagy 11 30 _ 19 30
osztott munkaidd esetén 6 00 _ 10 00 és 15 30 _ 19 30

heti 20 6raban foglalkoztatottak 6% - 10%
vagy 15 % - 1930

heti 30 6raban foglalkoztatottak 1330 .19

portasok hetente valtva:

2 6 heti 25-25 6raban foglalkoztatott 700 - 120087200 _ 1700

karbantartoé hetente a gondnokkal valtva

1 f6 heti 40 6raban foglalkoztatott 6% - 1400vayq730_1930

gondnok hetente a karbantartdval valtva

1 f6 heti 40 6raban foglalkoztatott 6% - 1400vayq730_1930
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5.5 Munkakozi sziinet

Intézménytlinkben az ebédkdzi sziinet 20 perc. Ezt beleszamitjuk a teljes munkaiddbe,

amennyiben a napi munkaid6 meghaladja a 6 6rat.

5.6 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabaly - a Hazirend - tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozéasat. A Hazirend betartasa a
tanulok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, mdasodsorban a
pedagogusok ¢€s a beosztott tanulok tigyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettes feladata.

A Hazirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére - a nevelOtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyekkel, illetve szervezetekkel valo egyeztetéssel.

5.7 A tanév helyi rendje

5.7.1 A tanév altalaban szeptember 1-t0] a kdvetkezd év augusztus 31-¢éig tart.

A tanév linnepélyes tanévnyitd Szent Liturgiaval és tinnepséggel kezdddik, és

halaad6 Szent Liturgiaval, valamint iinnepélyes iskolai tanévzaroval ér véget.

A tanév rendjét az Emberi Eréforrasok Minisztériumdnak rendelete allapitja meg.

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon szeptember 1-jén kezdddik és junius 15-én
ér véget.

5.7.2 A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg, €s rogziti az éves
munkatervben, figyelembe véve, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi és
sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és
a tanulok szamara egyenletes, képességeket és a ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon.

Ennek megfelelGen a tanévnyitd értekezleten az alabbiakrol dont:

5.7.3

5.7.4

e A nevel6-oktaté munka Iényeges tartalmi valtozasairol, az 0j tanév feladatairol.

e Az iskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek tartalmarol és idépontjarol.

e A tanitds nélkiilli munkanapok (miniszteri rendelet szabdlyozza) iddpontjardl és
programjardl (iskolai didknap, nevelési értekezletek, szakmai tovabbképzések, egyéb
fontos értekezletek, tanulmanyi kirandulés).

A vizsgék rendjérdl.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasairol.

Az éves munkaterv jovahagyasarol.

A Hazirend modositasarol.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok, és a tanulok
jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 116 61tozékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi

eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd
sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

45



5.8. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

5.8.1 Az oktatds ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik pedagdgus vezetésével a kijelolt
termekben. A tanoran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartdsa utan
szervezhetok.

5.8.2 A tanitasi 6rdk idotartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% oérakor kezdédik. A

kotelezo tanitas orak délelott vannak (kivéve az egész napos oktatasi formaban tanuld alsé
tagozatos osztalyokban), azokat a kerettanterv alapjan a helyi tantervben meghatarozott 6raszamnak
megfelelden kell megtartani legkésébb 16% oraig.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rakat és szlineteket rendelhet el.

Az els6 tanitasi orat a Sziil6i Kozosség és a diakonkormanyzat egyetértésével - legfeljebb
45 perccel korabban meg lehet kezdeni.

5.8.3 A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak az intézmény vezetdi, a neveldtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgatd altal engedélyezett idépontban ¢és moddon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

5.8.4 Az o6rakdzi sziinetek idotartama: 10, 15, illetve 20 perc, a Hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint.

A 20 perces 6rakdzi sziinetet a tanulok az id6jarastol fliggden az udvaron toltik, vigyazva a sajat és

tarsaik testi épségére.

Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik. Az orakdzi
sziinet ideje nem rovidithetd, a legrévidebb id6tartama 10 perc.
Dupla 6rak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén.

5.8.5.A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkakdzosség-
vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

5.9  Azintézmény nyitva tartasa, az intézményben tartézkodas rendje

5.9.1 Szorgalmi id8ben reggel 6% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb
20% 6raig.

Az intézmény az 6szi, téli és tavaszi tanitasi sziinetekben altaldban nem tart nyitva, julius 1-augusztus
15 kozott az elvégzendd feladatoktdl fligg a nyitva tartas.
Az iskolavezetés iigyeleti napja: szerda 8% - 13%

Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

5.9.2 Aziskola tanuldi legkorabban 6.15-kor johetnek be az iskola épiiletébe. Tanitasi id6 alatt csak
az osztalyfonokiik vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. Tanoraik
¢s egyeb — az iskoldban szervezett- foglalkozéasaik végeztével tavozniuk kell az épiiletbdl, kivéve az
iigyeleten maradokat. Rendkiviili benntartozkodasukhoz igazgatoi engedély sziikséges.
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5.9.3 A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsadgi okok miatt - az alabbi mddon hatarozzuk meg az intézményben tartézkodas
szabalyait.
o Az iskola épiiletében sziil6, hozzatartozo illetve idegen személy csak a portds engedélyével,
ligyintézés céljabol az annak megfeleld helyiségben tartozkodhat.
. A sziil0k és mas hozzatartozok a tantermek eldtti folyoson nem tartozkodhatnak. A gyermekeket
a tanitasi id6 végén jo id6 esetén az udvaron, rossz id0 esetén az aulaban varhatjak.
o a 16 ora utan kezdo6do6 foglalkozasokon részt vevd gyerekeket sziileik a foébejarat eldtti udvaron,
illetve a porta kdrnyékén varhatjak.
. Regisztracio és engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoordk, a sziiloi
értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai- és osztalyrendezvények esetén.
. Az iskola helyiségeinek bérldi esetén igény szerint szerzddést kot az intézmény, melyben rogzitik
a feltételeket (idopont, bérleti dij, belépési feltételek stb.).

5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

e Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az intézmény nemzeti lobogoval valo ellatasa kotelezd, a karbantart6 feladata.

e Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak
meglrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasiganak megoérzéséért, az energiaval valo
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi elbirasok betartasaért.

e A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel

hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai

felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjdk. A

foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete

mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a technikai
dolgozok feladata.

e A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a foébejarat elétti S0 méter sugara teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavaéllaldi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

VI. RESZ

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
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6.1 Az intézmény neveldtestiilete

e A nevelOtestiilet- a Koznevelési torvény 60. §-a alapjan - "a nevelési €s oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd pedagdgiai végzettségli dolgozoi.

e A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben €és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhédzésa:
A nevel6testiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
céljabol az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei €s szakmai munkakozdsségének vezetdibol allo
bizottsdgot hozhat létre, amely a nevelOtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értekelések, beszamolok elfogadéasarol. A dontésrdl beszamol a neveldtestiiletnek.

e A neveldtestilet a Koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai
munkakozdsségekre ruhazza 4t az alabbi jogkoreit:

- aPedagodgiai program helyi tanterveinek kidolgozasa;

- ataneszkdzok, tankonyvek kivéalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel;

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel;

- a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése;

- aszakmai munkakozosség-vezetd munkéjanak véleményezése.

e A nevelltestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozo pedagogusokra ruhdzza at. A neveldtestiilet felé beszamolasi
kotelezettsége az osztalyfonoknek van.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei, mikroértekezletei

a./ A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

a pedagdgiai munka értékelése félévkor és tanév végén,

0szi és tavaszi szakmai, nevelési értekezlet,
munkaértekezletek a sziildi értekezletek és fogaddorak eldtt,

6.3 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 51%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kett6 az értekezleten
végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ald, akiket az értekezletet vezetd személy biz meg ezzel
a feladattal.
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6.4 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel, felelosok az osztalyfonokok. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktuélis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

6.5 A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

6.6 Dontési kompetenciak:

6.6.1 Nevelotestiileti:
e osztalyozas, tanulok fegyelmi tigyei
a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa
a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa,
tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa
a nevelési értekezletek, tovabbképzések téméja
a tovabbképzési program elfogadéasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a sziloi értekezletek ideje, szama
fogad¢ orak ideje, szama
felmérések id6pontja, tartalma
éves munkaterv elfogadasa
helyi mindsitd rendszer elkészitése, modositasa
Hézirend és SZMSZ elkészitése, elfogadasa, modositasa
a Helyi tanterv elkészitése, modositasa
Pedagogiai program elfogadasa, modositasa

6.6.2. Munkakozosségi:

e szakmai értekezletek témaja

e az oktatasban alkalmazott taneszkozok kivéalasztasa

e szamonkérések, felmérések iitemezése
6.7 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
A Koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak
megbizdsara. A munkakoz0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belso értékelésében, az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A munkako6zdsségek folyamatos szakmai fejlesztémiihelyként miikodnek, véleményezik az iskola
vezetésével kapcsolatos szervezeti kérdéseket. Folyamatos "informdcidaramléssal" biztositjdk az
egyseges eljarasok érvényesitését.

6.7.1 A munkakozdsségek Osszetétele:

e Alsé tagozatos huméan munkakdzosség: 1-4. évfolyamon magyart, ének-zenét tanitok

e Also tagozatos redl munkakozosség: 1-4. évfolyamon matematikat, kornyezetismeretet tanitok
e Vizualis kulttra és technika munkako6zosség: 1-8. évfolyamon rajzot, technikat tanitok

e Testnevelés munkakozosség: 1-8. évfolyamon testnevelést és tanc és mozgast tanitok
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e Human munkako6zdsség: 5-8. évfolyamon magyart, torténelmet, ének-zenét, hon- és nép-, illetve
allampolgari ismeretet, drama és szinhdz, az 1-8. évfolyamon angol nyelvet és 4-8. évfolyamon
német nyelvet tanitok

e Természettudomanyi munkakozosség: 5-8. évfolyamon matematikat, természettudomanyt,
bioldgiat, foldrajzot, kémidt, fizikat és az 1-8. évfolyamon informatikat oktatok

e Nevelési- €s hitéleti munkak6zosség: osztalyfonokok €s hitoktatok

6.7.2 A Pedagogiai programmal €s az éves munkatervvel 6sszhangban a szakmai munkakozdsségek
feladatai:

e Miiveltségi teriileten beliili egylittmiikodés a kiilonboz6 szakos tanarok kozott. Ennek érdekében
minden év elején kozos munkakozdsségi foglalkozason az egyes tantargyakban meglévo
ismeretanyagok egymasra épiilésének lehetdség szerinti koordinalésa.

¢ A munkakozdsségek altal szervezett hazi versenyek, rendezvények idejének egybehangolasa.

e Az als6bdl a felsdé tagozatba vald atmenet megkonnyitése. Ennek érdekében az érintett
munkako6zdsségi tagok rendszeres hospitalasa sziikséges. Minden év végén a munkakdzosségi
értekezleteken a latogatasok tapasztalatainak elemzése, €s a helyzetelemzéshez a negyedik osztalyt
elvégzd tanuldk tantargyi szintfelmérései eredményének ataddsa, az dket addig és a jovében
tanitok konzultacioja.

e Az iskolai szintli rendezvények eldkészitésében €s lebonyolitasaban a kiilonbdz6 munkakozdsségi
tagok egymadst segitd, 0sszehangolt munkaja a tovabbiakban is sziikséges.

e Palyakezdd vagy ujonnan érkezé pedagogus alkalmazéasakor mentort valasztanak a mieldbbi
beilleszkedés érdekében.

e Sziikség szerint az egyes munkakozosségeken beliil /pl. természettudomanyos tantargyak/ az adott
témakor tanitdsat megoszthatjak a szakos tanarok kozott.

e A munkakozosségek tagjai kozotti kapcsolattartds rendje: - év elején, félévkor, év végén és
szlikség esetén tartanak megbeszéléseket, értekezleteket.

VIL. RESZ

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

7.1 Az iskolai kozosség a munkavallaloi, sziil6i és tanuloi kozosségek dsszessége.

7.1.1. A munkavallaléi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménnyel munkavéllaléi jogviszonyban allo
technikai és adminisztrativ dolgozokbol 4ll.

7.1.2. A Sziil6i Kozosség

A koznevelési torvény 73.§-a rendelkezik a sziilok kozosségérol. Ennek alapjan az iskoldban
a szlilok meghatarozott jogaik €rvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre.

A Sziilé1 Kozosség jarhat el az iskola valamennyi sziildjének képviseletében, amelyet az
iskolaba felvett tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztott meg.

A Sziiléi Kozosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérol.
Az osztalyok sziil61 kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiléi kozosségek
véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott SZK elndk, helyettesei vagy az
osztalyfénokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményi szildi testiiletet az iskola igazgatoja tanévenként legalabb 2 alkalommal hivja
0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.
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A Sziil6i Kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a Sziiléi Kozosség

véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben (Pedagdgiai Program, SZMSZ ¢és Hazirend ¢és ezek
modositasainak elfogadésa elott) torténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.

7.1.

7.5.

3. A tanuldk kozosségei, a didkonkormanyzat

- A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

- A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott vezetd all.

- A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége €s a nevelOtestiilet eldtt a vezetd képviseli, jogait
gyakorolja.

- A didkdnkorményzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja
Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoéguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

- A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

- A didkkozgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkdzgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
didkkozgytilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 0ssze.

- Az igazgat6 és a DOK vezetd évente szamot adnak arrol, hogy az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt
1ddszakban:

- Milyen tevékenységet végeztek az adott teriileten?

- Hogyan érvényesiiltek az intézményben a tanuloi €s a gyermeki jogok, kotelességek?

- Melyek az iskolai Hazirendben maghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai?

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, és kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak tulnyomo tobbségét az 6rarend szerint kozdsen
latogatjak.

Az osztalyk6zdsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:
- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,
- kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
- dont az osztaly beliigyeiben

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét a megbizott pedagdgus-vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, tilések, iskolagytilések,
nyilt napok, tandcskozasok, fogaddorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a
rendszeres ¢és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyeket a
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7.6.

7.6.1

7.6.2

tanari szobaban az iskola falitijsagjan ki kell fiiggeszteni, illetve az iskola honlapjara is fel kell
tenni. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Az iskolavezetés évente legalabb két alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a
nevelOtestiilet és a sajat munkajat.

Kapcsolattartas a sziill6kkel

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait. A
szlldk jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldémenetelérdl, magatartdsardl rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

A Ko6znevelési torvény 13. és 14. §-anak megfeleloen az iskola a tanév soran:

e Szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidon tali
idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak).
Rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon keresztiil.

e A sziilok az iskola valamennyi programjarol tajékoztatast kapnak a Hirlevélen keresztiil.

e Kivanatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék tanuloik csaladi hatterét, és a sziilokbol is
egy €16 kozosség j6jjon l1étre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

A sziiloi értekezletek, fogaddoorak

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziildk
a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendo
tanuloink sziileinek tdjékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni
kivano tanulok sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak intézménylink pedagogiai
programjardl, nevelési €és oktatasi célkitlizéseir6l, megismerik az iskola hazirendjének
alapvetd rendszabalyait. A leendd elsé évfolyamosok sziileit irasban tdjékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megeldz0 elsé kozos- és osztaly sziildi értekezletrdl, a beiratkozott tanuldk
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az 11 els6s osztalykdzosségek augusztus végi,
illetve az 5. évfolyamosok szeptemberi sziil6i értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanité valamennyi pedagogust.

Az osztalyfonokok tanévenként 4 sziiloi értekezletet tartanak.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok és a sziiléi kozosség elndke hivhat dssze - a
felmertiil® probléméak megoldasara.

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 4 alkalommal tart sziiléi fogaddorat.
Amennyiben a gondvisel6 fogadooran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
az elektronikus naploban feltiintetni.
Tajékoztatd flizetet a mulasztdsok orvosi €és sziildi igazolasara, a testnevelés ora aloli
felmentések kérelmére, a sziilok és az osztalyfonok/ szaktanar/ igazgatd lizeneteinek
kozvetitésére haszndlunk, illetve megtalalhato lesz benne a tanév rendje is.
A tajékoztato fiizetben minden bejegyzést datummal €s alairassal kell ellatni-
Amennyiben a tanul6 tajékoztatd fiizete hianyzik, a hianyt az osztalytiikorbe datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni. (Ez egy fiizet a naploba téve, ahol minden tanulonak van
2 lapja: az egyikre a dicséré megjegyzéseket irjak az ot tanito pedagogusok, a masikra a
negativumokat, fegyelmi problémakat, felszerelés vagy ellenorzo hianyt.)
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1.7

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb draszamu tantargyakbol havonta
legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanul6.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kdvetkezd tarsintézményekkel:

a fenntarto képviseldjével és munkatarsaival

a koznevelési intézményekkel

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
a foglalkozas-egészségligyi feladatok ellatasaval megbizott orvossal

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal

a Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézménnyel

a Katolikus Pedagogiai Intézettel

az intézményt tamogatd Soltész Nagy Kalman Uti Altalanos Iskola Tanuléiért
Alapitvany Kuratériumaval

az alapitvanyt tamogat6 intézményekkel

az iskolaorvossal

7.7. 1. A fenntarté feladatkore:

7.7. 2.

7.7. 3.

e jovahagyja a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai
programot

miikodteti az iskolat

jovéahagyija és ellendrzi az iskola koltségvetését

kinevezi az igazgatot

feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az igazgatd €s a neveldtestiilet
dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikakat, és
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

A Katolikus Pedagogiai Intézet

A KAPI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja és a Miskolci
Egyhazmegye Kozfeladatellatdé Intézményei Fenntartdja és az intézménylink altal igényelt
pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtja.

Kapcsolattartas koznevelési intézményekkel

Az o6vodak szamara évenként beiskolazasi tdjékoztatot tartanak az intézmény pedagdgusai,
valamint nyilt napokon és iskolakostolgatd foglalkozasokon vehetnek részt az érdeklédd
sziilok és gyermekeik. Az 6vodasok fogadasat a 4. évfolyam osztalyfonokei szervezik meg.

A kozépiskolakkal valo kapcsolattartas elsdsorban a tovabbtanulassal kapcsolatos iigyekben,
ezen tilmenden a kovetelmények kolcsonds megismertetésében ¢és a tovabbtanulok
tanulmanyi eredményeinek visszajelzésében realizalodik.

7.7.4 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal:

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az 1. sz. igazgatdhelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok
szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
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7.7.5.

fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzeés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo
részvételt.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas:

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje egyes feladatok
ellatasara gyermek-¢és ifjusagvédelmi koordinatort biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek-¢és ifjusagvédelmi koordinator kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, az iskolai szocialis segitovel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetése esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

A gyermek veszélyeztetettsége esetében irdsban a Gyermekjoléti Szolgalatnak jelezni kell.
Felelds: az intézmény ifjusagvédelmi koordinatora.

(az intézményen belill az osztalyfonokok neki és az iskolai szocidlis segitonek jelzik, ha
problémat latnak osztalyuk tanul6indl, ilyen esetben az ifjisagvédelmi koordinatorral kozdsen
rendkiviili csaladlatogatason vesznek részt.)

A Csaladsegit6 Szolgalatnak a szocialis vagy mentalhigiénés problémakkal kiizdd, vagy mas
krizishelyzetbe kertiild, segitségre szorul6 tanuldk problémadinak jelzése irasban vagy sziikség
szerint telefonon, személyesen. FelelOs kapcsolattarto: ifjusagvédelmi koordinator.

Az egyéb gyermek-¢s ifjusdgvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el.

Egyéb kapcsolattartas a megnevezett szolgalatokkal: évi 2-3 alkalom, amikor a teriilethez
tartozo ifjisagvédelmi felelésok meghivast kapnak.

7.7.6. Az iskola egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartas:

Az iskola egészségiigyi ellatasat szakképesitéssel rendelkez6 iskolaorvos és iskolavédénd
egylittmiikddésével biztositja. A véddnd az iskola munkavéllalgja, az iskolaorvos pedig
megbizasi szerzédéssel latja el feladatait.

A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségligyi feladatok ellatasaval biztositott.
Rendkiviili esetben a felkeresés az iskolatitkar és az iskolaveddnd kozvetitésével torténik.
VIII. RESZ

A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK, ELLATASANAK ES ISKOLAI

TESTEDZESENEK RENDJE

8. 1. Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres
egészseégligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan).

Az ellatas rendjét az iskolaorvos €s a védond szervezi meg, munkdjukat a megbizasi szerzddésben,
illetve munkakori leirdsban foglaltak szerint végzik.

8. 1. 1. Az iskolaorvos feladatai:

e az altalanos iskola tanuldira vonatkoz6 egészségiigyi feladatok folyamatos ellatasa,
e atanulok eldirt idészakos orvosi vizsgélatanak elvégzése,
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e akronikus beteg (beleértve az 1-es tipust diabéteszes gyermek), valamint a testi vagy
érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozo intézetek igénybevételével.

e asziikséges jelentési, nyilvantartasi, adminisztrativ stb. kotelességek teljesitése,

e aziskolavédond tevékenységének iranyitasa.

8.2 Az iskolavédono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Elsdsegélynyujtas. Az iskoldban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatasa,
majd a tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

Védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

Az ellatott gyermekekrol, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.

Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, egészségiigyi informacié kozlése a
sziilokkel és a pedagogusokkal.

Az intézményi kornyezet, az étkeztetés ellendrzése.

A jarvanyligyi eloirdsok betartasanak ellendrzése, fert6z0 megbetegedések esetén jarvanyligyi
intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az illetékes szervek értesitése.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, gondoskodni kell a sziilok mielébbi
értesitésérol, valamint sziikség esetén orvost vagy mentét kell hivni!

Eljarasrend 1-es tipusu diabéteszes gyermek rosszulléte esetén

A torvényes képviseld jelezheti és kérheti, hogy 1-es tipust diabéteszes gyermekét intézménylink
ellassa.

Az intézmény minden dolgozdjat tajékoztatjuk a gyermek betegségérol, hogy esetleges rosszulléte
esetén ennek minden dolgozoé tudataban legyen és ezen eljarasrend szerint cselekedjen.

Rosszullét esetén:

1.

2.

A rosszullétet észlelo kolléga gondoskodik a tanulonak az iskolaorvosi rendelébe torténd
eljuttatasarodl és az iskolavéddndnek valo atadasarol, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket:

- vércukorszintet mér

- értesiti a szilildt (torvényes képviseldt) és egyeztet az inzulin beadasarol

- szlikség esetén mentdt hiv.

Ha az iskolavéddnd nincs jelen az iskolaban, a tanuldt a tanari szobaba kell eljuttatni, ami ez
esetben az ellatas helyszine. Ezzel egyidében értesiteni kell az Oktatasi Hivatal altal szervezett
diebéteszes tovabbképzésen részt vevo kollégat, aki a tanari szobaba megy, ahol megteszi a
sziikséges intézkedéseket:

- vércukorszintet mér (vércukorszintmérd van a tanari szobaban is)

- értesiti a szilildt (torvényes képviseldt) és egyeztet az inzulin beadasarol

- sziikség esetén beadja az inzulint a tanulénak

- szlikség esetén mentdt hiv.
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8.3 Az ¢évenkénti fogaszati sziirésre az iskolafogaszat altal meghatarozott idépontban keriil sor. A
fogorvos feladata az évenkénti fogdszati szlirések elvégzése, majd a kisziirt tanulok kezelése
visszarendelés utan.

8.4. A foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasaval megbizott orvos feladata a munka-
alkalmassagi vizsgalat elvégzése Vizsgalatra kotelezett minden dolgozo évente.
A tiidészrd vizsgalati eredményét minden dolgozo évente koteles bemutatni.

8. 5. A mindennapi testedzés szolgalataban allnak az érarendi testnevelés -, illetve tanc és mozgas
orak. Az iskolai sportkér tomegsport foglalkozéasai tervszeri csoportositdsban, a tanulok
érdeklddésének ¢és életkordnak megfeleld beosztasban délutanonként folynak. Az ISK vezetd tandr
munkajarol tajékoztatja az iskola vezetoségét.

8. 5. 1. A mindennapos testnevelés megszervezése
Helyi tanterviink minden osztaly szamara heti 4 testnevelés és 1 tdnc és mozgas oOrat tartalmaz,
melyek mindegyikét az drarendbe iktatva szervezziik meg.

IX. RESZ
A TANULOI JOGVISZONY, VIZSGAKOVETELMENYEK

9.1 A tanulok felvétele
A koznevelési intézmény tanuloi koze felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont a Pedagogiai Programban
eldirt szempontokat figyelembe véve. Az altalanos iskola 1. osztalydba jelentkezni kivand
tanulokat a koznevelési torvényben eldirt idoben, a gyermekkel és sziileivel torténd elbeszélgetés
alapjan vessziik fol.
A koznevelési torvény 65-68. §-ai részletesen szabalyozzak a tanuldi jogviszony létrejottét.

9.2 A gyermek tanuloi jogai és kotelességei

A koznevelési intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a Koznevelési
torvény 46 §(2)-(8) bekezdései, kotelességeit a 45 §-46 §(1) szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

9.3 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza, amely a
Pedagdgiai Programban talalhato.

A helyi vizsgék:

kiilonbozeti
osztalyozo

javito

tantargyi szintfelmérd
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A vizsgéaztatd bizottsagokat az igazgato jeldli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek
vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfondk irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba.
A zaradékot az igazgato is aldirja.

9.4 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben,
illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga
letételének lehetdségeét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta és a nevelGtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), g) esetben, ha a tanulo kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja
elott legalabb 10 nappal az igazgatdnal a vizsgara jelentkezni. Az igazgato a jelentkezések Osszegzése
utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

9.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacid megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot é€s sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimeneteleérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiizé
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelOtestiileti

értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

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

9.6 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod
¢s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi

eljarast megeléz0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a Sziilé1 K6zosség (SzK) és az iskolai didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az iskolaban a Sziil6i Ko6zosség ¢és az iskolai didkdonkormanyzat kozosen
miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast.

az intézmény vezetdje irdsban bizza meg az egyeztetd eljaras vezetdjét

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilot nem
kell értesiteni

ha az intézmény vezetdjének kezdeményezésére a sértett, illetve kiskoru sértett esetén sziiloje
beleegyezik az egyeztetd eljaras lefolytatdsaba, a DOK vezetd tanara értesiti errdl a
kotelessegszegot, illetve kiskoru esetén sziilojét. Ha 6 kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat,
a DOK vezetd tanara, didkelndke és a SzK elndke a gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldssel és
iskolalelkésziinkkel egyeztetve kijelolik az egyeztetés idépontjat és helyét, amirél a DOK
vezetd tanar értesiti az érintett tanulokat, illetve sziiloket.

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

az egyeztetd eljaras soran a DOK vezetd tanar elSterjeszti a jelenlevoknek a fegyelmi vétséget.
Majd felkéri a tanulokat, hogy mondjék el, hogy tortént az eset. A tények ismeretében az
iskolalelkész felkéri a vétséget elkdvetdt, hogy nyilatkozzon arrdl, hogy a tarsaval szemben
elkovetett vétséget megbanta-e. Ha igen, felszdlitja, hogy kérjen bocsanatot.

az egyeztetd eljaras befejezéseként az egyeztetd személy megkérdezi a sértett féltdl, kiskoru
sértett esetén sziil§jétdl, hogy el tud-e tekinteni a fegyelmi eljaras lefolytatasatol. Ennek
eredményét jegyzokonyvben rogzitik a résztvevd felek aldirdsaval, melyet atadnak az
iskolavezetésnek.

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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9.7 A tanuléi jogviszony megsziinése

A koznevelési intézményekhez a tanuldt fiizé jogviszony megsziinésérol a Koznevelési torvény
53. §-a rendelkezik.

X. RESZ
AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI ES IDOKERETEI

10.1. Rendszeres egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozésokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi a
fenntartoval egyeztetett idokeretek alapjan.

Intézménylinkben az aldbbi tanérdn kiviili, rendszeresen szervezett egyéb foglalkozasi formak
léteznek:

szakkor, énekkar, tomegsport foglalkozés, tartdsjavitd torna, differencialt fejlesztés, logopédiai és
egyeb gyogypedagogiai fejlesztés, egyéni fejlesztd foglalkozasok, tehetségfejlesztd foglalkozasok,
szabadfoglalkozas, 6nall6 ora.

A felsorolt foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A jelentkezés a fenti tevékenységi formdkra egész tanévre szol.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

10. 1. 1. Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fliggden, a
munkakozdsség-vezetd javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkorok vezetdje felelds a
szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.

A szakkdoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikodés feltétele-
it az iskola koltségvetésében biztositani kell.

10.1. 2. Sportkorok (tomegsport foglalkozasok és tartasjavité torna-foglalkozasok)

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgis és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozésokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok
¢s egyéb szakemberek.

Iskolank lehetdséget nytjt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald
részvételre.

A tanuldok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt.

A foglalkozasok kezdési ideje szeptember 1-je, befejezése egybeesik a tanév befejezési idépontjaval.

10. 1. 3. Az iskola énekkarai a tantargyfelosztasban meghatarozott iddkeretben miikodnek.
Vezet6i az igazgato altal megbizott korusvezetd tanarok. Az énekkarok biztositjak az iskolai
tinnepélyek ¢és rendezvények zenei programjat, a liturgidk énekszolgalatat.

10. 1. 4. A differencialt fejleszté foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkodztatas. A foglalkozast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.
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10. 1. 5. A tehetségfejlesztés célja a tanulok egyéni képességeinek fejlesztése, a versenyekre,
palyazatokra valo felkészités. A foglalkozasokra torténd jelentkezés onkéntes.

10. 1. 6. Az egyéni fejleszt6 foglalkozasok célja a Sajatos nevelési igényll, illetve a beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulok specialis fejlesztése. Ezeket a fejlesztéseket
logopédusok, gyogypedagdgusok és fejlesztd pedagogusok tartjak.

10. 2. Idészakos egyéb foglalkozasok

10. 2. 1. A tanulmanyi-, szakmai és sportversenyekre valo felkészités a kiemelkedo teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, eldzetesen szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzdk meg és feleldsek
lebonyolitasukeért.

A versenyeken valo részvétel (nevezés, kiséret, utaztatds stb.) megszervezése a munkakozosség-
vezetO feladata. A nevezési dijak és az utikoltségek téritéséhez az iskolai alapitvany is hozzajarul.

10.2. 2. Tanulmanyi és kozosségi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervezhet, melyeknek célja — a pedagogiai
program célkitlizéseivel dsszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és
az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulésok az iskola munkaterve alapjan tanitasi napon, tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi
szlinetben szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztily osztalyfondki tanmenetében kell tervezni. Sziildi
értekezleten kell az osztdly sziilo1 kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas varhatd koltségeirdl a sziiloket a tajékoztatd fiizet Gtjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A tanulmanyi, k6zosségi kirandulasok alkalmaval a tanuléi feliigyeletet az iskola pedagdgusai latjak
el. A kirdnduladshoz annyi sziilt kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz
szlikséges. Gondoskodni kell tovabba az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésekrol is.

10. 2. 3. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kidllitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamdra. Tanitasi
idében torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges. Egyéb esetben a szervezésrdl az
igazgatohelyettest tdjékoztatni kell.

10. 2. 4. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalyok, cserkészek stb) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének és az
engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogus részvételt (klubdélutan, disco stb).

10.3. Az iskola konyvtara minden tanitds napon nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari
tanorakon 4ll a tanulok rendelkezésére. Haszndlati rendjérdl a Hazirend és az iskolai Konyvtar
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata intézkedik.

10.4. Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalasanak fiiggvényében
indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételért havi téritési dij fizetendd.

XI. RESZ
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AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11. 1. Hagyomanyapolas
Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

11.1.1 Szervezeti hagyomanyaink:
Az iskolavezetés, a neveldtestiilet, a szaktargyi munkakozosségek, a diakdnkormanyzat munkajat
segitik az alabbi forumok:

Sziil6i Kozosség
A Soltész Nagy Kalman Uti Altalanos Iskola Tanuldiért Alapitvany Kuratériuma.

A kapcsolattartas és kapcsolatépités féorumai:

Alapitvanyi bal évenként, jotékonysagi galamiisor 5 évente (jubileumi években)
A Gorog Napok megrendezése évenként

Nyilt napok, nyilt 6rdk, bemutatkoz6 foglalkozasok, csaladlatogatas

Farsangi muisor

Kirandulasok, tarak

11.1.2 Tantargyi hagsvomanyok:

Emelt szintii angol nyelvoktatas
Az 1-4. osztaly: egész napos iskolai rendszerben tanul. A matematika és angol oktatast
szinesiti a Lego készletek és a hozzajuk tartozo oktatasi program hasznalata.
5-8. osztalyban a magyar nyelv és irodalom és a matematika oktatasa évfolyamos bontéasban,
teljesitményszintek szerinti csoportokban folyik.
Informatika/digitalis kultura oktatas: 1. osztalytol szakkori keretben, 3. osztalytol tanorai
keretben. Az 5-8. évfolyamokon szakkori keretben az ECDL vizsga alapmoduljainak is
megfeleld tananyagot sajatithatjak el az informatika irdnt komolyabban érdekl6ddk. Az 5-8.
évfolyamosoknak robotika szakkdrt is szerveziink.
Kornyezetvédelem, kornyezetkultira
Miivészeti nevelés:

- énekkar

- kézmiives -, rajz — és médiaszakkorok

- tdncoktatas heti 1 testnevelés ora keretében
- képzoémiivészeti, néptanc- €s szinjaték oktatas (alapitvanyi keretekben).

11.1.3 Ertékelési hagyomanyok:
A Pedagogiai Programban leirt értékelési rendszer haszndlata az irdnyado.

11.2 Az iskola vallasos programijai, iinnepeink, rendezvénveink, hagvomanvaink

11.2.1. Az iskola vallasos programjai, egyhazi iinnepei

A keresztény pedagogia alapkove: ,,a kozosség nevel kozosséget” elv. A keresztény
személyiség kialakitasa a hiteles keresztény példaadas soran valdsul meg. Minden lehetséges
alkalommal fel kell hivni a tanuldk figyelmét arra, hogy 6k szeretve vannak Isten altal, és 6k
is képesek mdas embert szeretni, megdérvendeztetni. A vallasi nevelés nem egyenld a
hitoktatassal, amely a vallasi ismeretek tényszerii elsajatitdsa. A vallasi nevelés az iskola
egészében valosul meg. Célunk, hogy az iskola arculatat, programjait, tanaraink és diakjaink
gondolkodasmodjat, beszédstilusat a keresztény értékek inspiraljak.
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Eszkozeink és lehetdségeink:

hittanorak 3 felekezet szerint (gérogkatolikus, romai katolikus, reforméatus)
tanitas elotti és utani imak

étkezés eldtti és utani imak

imadrak

koz6s linnepi szent liturgiak

osztalymisék

nagybdjti és adventi lelki felkésziilés, kozos gyertyagyujtasok, ,,csodapatika”
tanuloi és tanari rekollekciok

a szentségi ¢let lehetdsége

nyari hittanos- és cserkésztaborok

patrondl6 egyhdzkozségekkel valo kapcsolattartas

szuloi értekezletek, sziiloi rekollekciok

egyhazi konyvek a konyvtarban

katolikus ujsagok, folydiratok megrendelése

Egyhédzi iinnepeink jelentds szerepet jatszanak kereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitdsdban. Megtanitanak az {linnep szerepére, az iinneplés modjaira,
megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, stabilitdst adnak, szokésrendet és hagyomdanyt
alakitanak ki. Mivel a Miskolci Egyhdzmegye fenntartdsdban muiikodik intézményiink, fontosnak
tartjuk, hogy az itt tanuld gyerekek sajat felekezetiik szokasain és hagyomdnyain til mindannyian
megismerkedjenek a gorogkatolikus szokéasokkal és hagyomanyokkal is. E munkat iskolalelkésziink
kordinalja.

A tanitasi napokra es6 gorogkatolikus tinnepeken az 9sszes diak és neveld részvételével kozos
Szent Liturgian vesziink részt a Buza téri Székesegyhazban vagy az aulaban.

Egyhazi iinnepek: (a tanév sordn)
szeptember 8.
szeptember 14.

Kisboldogasszony. Szliz Maria sziiletése
A Szent Kereszt felmagasztalasa

oktober 1. Szliz Maria oltalma

november 8. Szent Mihaly féangyal és a tobbi égi erdk
november 21. Szliz Maria bevezetése a templomba
december 6. Szent Miklos plispok tinnepe

december 9. Szent Anna foganasa

december 25.
december 26.
december 27.
januar 1.
januar 6.
januar 30.
februar. 2.
marecius 25.

marcius-aprilis

aprilis 23.
aprilis-majus
majus-junius

KARACSONY Jézus sziiletése

Miaria Istenanyasaga

Szent Istvan elsd vértanu tinnepe

Jézus névadasa, Nagy Szent Bazil
Vizkereszt, Jézus megkeresztelkedése
Hérom szent fépap

Gyertyaszenteld Boldogasszony.
Gyiimélcsoltd Boldogasszony. Ordmhirvétel
Husvét. Jézus Krisztus feltamadasa

Szent Gyorgy nagyvértanu

Aldozocsiitortok. Az Ur Jézus mennybemenetele
Piink6sd. A Szentlélek eljovetele

11. 2. 2 Nemzeti iinnepek

oktober 6.
oktober 23.
marcius 15.

- Aradi vértantik — rovid megemlékezés az auldban
- Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc - tinnepély
- Az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc - iinnepély

11. 2. 3. Nevezetes napok
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szeptember 1. Tanévnyito szent liturgia és linnepség

oktéber 1. Zenei vilagnap (rovid misor az aulaban).

oktdber 4. Az allatok vilagnapja (kiallitas, allatkedvencek
bemutatoja, vetélkedo).

januar 21. A magyar kultura napja (révid miisor az aulaban

februar 25. A kommunista diktattra dldozatainak emléknapja

aprilis 11. A koltészet napja (rovid misor az aulabany

aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja.

majus elsé vasarnapja: Anyak napja (a kovetkezd héten osztalyonkénti miisorok).

majus 11. Miskolc varos napja (részvétel a varosi rendezvényeken)

majus utolsé vasarnapja: Gyermeknap (el6tte pénteken jatékos vetélkedok,
ajandékozas).

majus hénapban: Madarak és fak napja (rovid misor az aulaban)

junius 13-15. Ballagas — a 8. évfolyamosok bucsuztatasa

junius 15-25. Tanévzar6 Szent Liturgia, linnepség €s bizonyitvanyosztas.

11.2. 4. Egyéb miisoros rendezvények

Mikulés misor az als6 tagozatnak, fels6 tagozaton osztalykeretben.
Karacsonyi miisor

Farsangi miisor

Miisoros gélaest sziildk, rokonok és meghivott vendégek szdmara

11. 2. 5. Versenvek, vetélkedok

Hazi versenvek:

Alsé tagozat:

Versmondo verseny

Mesemondo verseny

Pr6zamondo6 verseny

Hangos olvasasi verseny

Matematika verseny

Helyesirasi verseny

Népdalénekl6 verseny

Sakkverseny

Egyéb sportversenyek

A hazi versenyek legjobbjai képviselik iskolankat a varosi illetve megyei szintii
versenyeken.

,Baratunk a természet” kornyezetismereti vetélkedd
Fogépolasi vetélkedd

Jatékos sportvetélkedd

Fels6 tagozat: (felmend rendszerii versenyek):

“Szép magyar beszéd” verseny 5-8. évfolyam
Versmondo verseny 5-8. évfolyam
Helyesirasi verseny 5-8..¢vfolyam
Matematika verseny 5-8. évfolyam
Hittan verseny 5-8. évfolyam
Herman Ott6 emlékverseny 7-8. évfolyam
Kaan Karoly természetismereti emlékverseny 5-6. évfolyam
Teleki Pal foldrajz emlékverseny 7-8. évfolyam
Matematika - Zrinyi Ilona emlékverseny 2-6. évfolyam
Angol nyelvi versenyek (kiirdsok szerint) 3-8. évfolyam
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e Hevesi Gyorgy kémia verseny 7-8. évfolyam
e Sportversenyek 5-8. évfolyam
e Sakkverseny 5-8. évfolyam

A hazi versenyek legjobbjai képviselik iskolankat a varosi-megyei versenyeken:
e Angol orszagismereti vetélkedd
e Drogprevencids vetélkedd
e Olimpiatorténeti vetélkedd (4 évente az Olimpia évében)

Iskolank 4ltal a varos minden altalanos iskoldja szdmadra illetve az 0Osszes gordgkatolikus altaldnos
iskola szamara a ,,GOROG NAPOK” keretében meghirdetett versenyek:

"Gorog Kupa" labdarugo-torna
Varostorténeti, honismereti vetélked6
Angol tarsalgési verseny

Versmondo verseny

Rajzpalyazat

A fenti versenyeken kiviil didkjaink nagyon sok levelezds verseny koziil valogathatnak.

A tehetség gondozasanak, a megméretésnek kivalo teriilete a tanulmanyi, kulturalis és sportverseny.
Segit abban, hogy az igazi tehetség kibontakozzék, és az emberiség javara valjék. A tehetség
folismerése elsédleges pedagogiai feladat. A tanul6 akkor mondhato tehetségesnek, ha atlagon feliili
szellemi képessége atlagon feliili szorgalommal parosul. Egyik a masik nélkiil nem vezet eredményre.
A tehetséges tanuld nem ,, versenyparipa”, és a katolikus iskola nem lehet ,,versenyistallo”. A jo
képességli tanulo talhajszoldsa idegi kimeriilést, faradtsagot, dlmatlansagot okozhat. A felismert
tehetséges didkokkal folyamatosan kell foglalkozni, fokozatosan kell adagolni a munkat, a
feladatokat.

11. 2. 6. Iskolink egyéb hagyomanyai
Projekthetek:
e Pénziigyi és vallalkozo6i témahét
e Digitalis témahét
e Fenntarthatdsagi témahét
e (Csaladi életre nevelés témahét

Egészségnevelés az ANTSZ egészségvédelmi programjanak keretében:
e rendszeres orvosi ellendrzés
e atartas- és gerinchibak korrigdlasa gyogytornaval, illetve orvosi kezeléssel
e fogapolasi program

Taborozasok:
e Hittanos
e Cserkész
e Napkozis
e Sport
e Robotika

A telepiiléshez kotodo hagyomanvok: varosi szinti varostorténeti vetélked6

Nevelotestiileti hagyomanyok:

e Palyakezdd €s 0j nevelOk bemutatasa a tanévnyito értekezleten, illetve tanévnyito tinnepélyen.
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Minden év oktoberében az igazgatd elbeszélget, tajékozodik a palyakezddk és az 1j nevelok
beilleszkedésérdl, benyomasairol.

Lelkigyakorlatok a pedagdgusok szamara.

Alapitvanyi bal.

Névnapok koézos megiinneplése.

Nevelotestiileti 6szi bogracsozas.

Neveldtestiileti kirandulas a tanév végén.

Nyugdijas kollégak bucsuztatasa tinnepélyes keretek kozott.

A nyugdijas kollegdk meghivasa az iskola rendezvényeire.

Sziilok és az iskola kozos hagyomanvyai:

Sziiléi értekezletek, fogado orak, az iskolai munkatervben meghatarozottak alapjan.
Ko6z06s onkéntes munka alkalomszertien.

Anyak napja osztalyonként.

Sziilék részvétele az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken, iskolan kiviili foglalkozason,
kirandulasokon.

Tanév soran kitlintetett pedagdgusok megismertetése a sziilokkel az évzard vagy évnyitd
iinnepélyen.

11.3 A hagyomanyapolas kiilsoségei

11. 3. 1 Az intézmény zészldja: az eldirdsnak megfeleld nemzeti szinii zaszlo.

11. 3. 2 Az iskola tanuléinak kotelezé iinnepi viselete:

Lanyok: sotét alj Fiuk: sotét nadrag
fehér bluz fehér ing
iskolai nyakkendd iskolai nyakkend6
sotét cipd sOtét cipd

11.3.3 Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

Léanyok: fekete tornaruha Fiuk: fehér atléta
fehér zokni fekete nadrag
fehér tornacipd fehér zokni
fehér polo fehér tornacipd

Melegitd ajanlott fitknak, lanyoknak egyarant, a szine nincs meghatarozva.

XII. RESZ
INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megelozésében, illetve baleset esetén

Az iskoléban folyd balesetmegel6z6 tevékenységre vonatkoz6 feladatok ellatdsdéhoz a Munkavédelmi
eléirasok a mérvadok.

Az intézményvezeto feladatai:

az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasa
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat készitése,
a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzatban az ellendrzésbe bevont dolgozok
megnevezésével,
a munkavallalok kotelez6 foglalkozas egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
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o rendszeresen munkavédelmi ellenérzés, a tapasztalatok rogzitése irdsban Az egészséges ¢€s
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi, a tapasztalatokat irasban rogziti. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

o évente a tuzriadd tervben meghatarozott modon gyakorlatot kell tartani a sziikséges
felvilagositas megadasaval. Bombariado esetén is hasonloan kell eljarni.

. a fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 tanarok
baleset-megel6zési feladatainak rogzitése a munkakori leirasokban,

e részvétel az eléforduld gyermek-, tanuldi és munkabalesetek kivizsgdlasdban, intézkedés a
torvényben eldirtak alapjan,

. a jogszabalyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi rendelkezések megtartasa, fegyelmi
jogkor gyakorolasa.

A munkavallalék alapvetd, altalanosan kotelezo feladatai:

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
—ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall -, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Minden munkavallalonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi éps€gének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

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

Az osztalyfdnokoknek az osztalyfOnoki orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

BALESETVEDELEM

Az iskola vezetdsége gondoskodik az oktatds egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a didkbalesetek megeldzése érdekében az azokat el6idézd okok feltarasardl és
megsziintetésérdl, tovabbd a munkavédelemmel és balesetvédelemmel kapcsolatos kovetelmények
érvényesitésérol.

A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl.
Ismertetni kell:

e ahazirend balesetvédelmi el6irdsait
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a rendkiviili események (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét
a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat a naploban dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
diakok a tajékoztatd flizetben alairasukkal igazoljak. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét a naploban dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évé tanulok szamara poétldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Rendkiviili munka- és balesetvédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A didkok feliigyeletével megbizott testneveld tandrnak,
edzének a testneveléssel, a sporttal kapcsolatos munkavédelmi oktatasnal a testnevelés oktatasra,
edzésekre, tomegsport foglalkozasokra (beleértve a taborozasokat is) vonatkozé szabalyok szerint kell

eljarni.

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Tanulobaleset esetén a feliigyeletet ellato pedagogus feladata:

gondoskodni a sériilt(ek) részére elsdsegély nyujtasarol, és késedelem nélkiil a sziikséges
orvosi ellatasrol intézkedni;

a sziil vagy gondvisel0 értesitése €s tdjékoztatasa a tett intézkedésekrol;

balesetvédelmi felelGs értesitése, az erre rendszeresitett ,,Baleseti Nyilvantartas”-ban a
sziikséges adatok rogzitését segitent,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetnie

gondoskodni a baleseti helyszin — lehetdség szerint — véltozatlanul maradasarol a
sziikséges kivizsgalasig.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. A sériilt, illetdleg a
balesetet észleld személy koteles a feliigyeletet ellatdé pedagodgusnak a balesetet haladéktalanul
jelenteni. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak, valamint a fenntartonak
torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az iskolédban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat.
A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

XI11. RESZ

RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

Teendd6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kdoteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével, illetve
aramsziinet esetén a ,, Tliz van!” kialtas folyosokon torténd tobbszori elismétlésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét €s felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo torekedjék arra,

hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni:

minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atliz,
- a robbantassal torténd fenyegetés.

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

¢ Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
- munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendveédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadé/bombariadé terv mellékletében talalhato
,.Kilritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek / rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb./
fogadésarol.

MENTESI TERV

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola részére, rendellenes koriilmények kialakuldsa esetére,
amikor a szabalyos lizembevételre vonatkozé biztonsagi eldirasok nem tarthatok be, a munkahely
jellegére, helyzetére, kiterjedésére, a veszélyforrasok hatdsadra és a munkavégzés hatokorében
tartozkodokra vonatkozoan.

A mentési terv az alabbi események bekovetkezésére vonatkozik:

Foldrengés, tiiz, arviz, robbanas, bombariadd, viharkar, mérgezés, egészséget veszélyezteto
események esetén, illetve ha a biztonsagos munkavégzés kovetelményeit nem lehet biztositani.

A fenti események bekdvetkezésekor, aki az eseményt észleli, koteles a felettesének szdban jelezni
az esemény bekovetkezését.

A Tizriado, Bombariadd és a Baleset-megeldzési- és elhdritasi tervben foglaltak alapjan a
bekovetkezett rendkiviili esemény figyelembe vételével az intézmény vezetdje, helyettese elrendeli a
mentéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat az alabbiak szerint:

o Krtesiteni kell a rendSrséget és tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:
- az intézmény neve €s pontos cime
- abomba/tliz érzékelés forrasa
- emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben
- bejelentd neve, lakcime, telefonszdma, a bejelentés ideje.

e Az intézmény Kiiiritését a veszélyhelyzetben bomba/tlizriadd esetén azonnal meg kell
kezdeni. Az épiilet elhagyasat a Tilizriado tervben és az altalanos gyakorlatok szerint kell
végrehajtani.

e Dolgozokat, tanuldkat eltavolitjdk a munkahelyi vezetdk, illetve a foglalkozast vezetd
pedagogusok.

Az iskola kiiiritése gyorsan €és zokkendmentesen ugy oldhatdo meg, hogy a gyerekek felnott
kisérettel 3 csoportot alkotva az épiilet koriili utcakat, illetve annak taloldalat veszik igénybe
gyiilekezési helyiil. A tanulok feln6tt kiséroikkel a gyiilekezési helyeken rendezett sorokat

alkotnak.
1.csoport: Martinovics utca

2.csoport. Soltész Nagy Kalman utca

3.csoport: Bem Jozsef utca
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A részletezett terv valamennyi érintett szamara jol értelmezhetd és jol lathatd formaban- a
levonulas folyamatat alaprajzon bemutatva- az épiilet minden termében és kozlekedShelyein
ki van fliiggesztve.

Sziikség esetén a tanulok és a dolgozok atvonulnak a MAV Zrt. Baross Gabor Oktatési
Ko6zpont —Miskolc, Kinizsi u. 21 sz. alatti épiiletébe.

A pénzeket, napldkat, fontos iratokat biztonsédgba helyezi:
igazgato, igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar,
konyveld.

A gazt, elektromossagot elzarja:
karbantart6, gondnok, portas

A tlizoltokat, polgarvédelmet, renddrséget, mentdt, egyéb hatosagokat fogadja €s iranyitja:
igazgatd, munka- és balesetvédelmi felelds

A konyhaban az arumentés utvonalat szabadda teszi:
¢lelmezés-vezetd

Az anyagmentd csoport tagjai:
Vezetd: gazdasagi ligyintézo
Tagok: iskolatitkar, karbantart6, gondnok, portas

Az drumentést fontossagi sorrendben kell végezni.
1 tejtermékek, kenyér, hus, zoldség
2 zart csomagolasu élelmiszerek, konzervek
3 Orlemények
4 mososzerek
5 egyéb

A sériilteket ellatjak, hatosagok, munkaltato altal biztositott véddfelszereléseket szétosztjak:
az elsdsegélynytjtashoz jol érté pedagdgusok, karbantartod, gondnok, portas

A mentési tervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell a munkavédelmi oktatas keretein beliil. A
mentési tervben foglaltakat valamennyi dolgoz6 és tanul6 koteles végrehajtani.

E dokumentumban rogzitett eldirasok, a szabalyzatok megsértése esetén a hasonld esetek
ismétlddésének megeldzéséért a munkaltato feleldsségre vonast kdteles kezdeményezni.

XIV. RESZ

REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Az intézményben csak a kovetkez6 témakorokben szabad reklamtevékenységet folytatni:

- egyhazi

- egészségnevelési
- kornyezetvédelmi
- pedagogiai

- kulturalis.

71



- Plakat elhelyezése, Ujsagterjesztés ¢€s egyéb reklamtevékenység folytatdsa csak igazgatdi
engedéllyel lehetséges.

- Az intézmény csak abban az esetben juttathat el kdzvetleniil reklamot a sziilok vagy tanulok részére,
ha ahhoz a sziil egyértelmiien ¢€s kifejezetten (6nkéntes nyilatkozatban) hozzéjarul. A személyes
adatok harmadik fél részére csak az érintett el6zetes hozzajarulasaval adhatok ki.

- Az intézmény az éltala nyujtott szolgaltatdsok reklamozasara rendelhet reklamot, és kdzz¢€ is teheti
azt.

XV. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK
1 Jelen Szervezeti és miikodési Szabalyzat modositdsa csak,a Sziildi Kozosség és a

didkonkormanyzat véleményezésével, a nevelOtestiilet elfogadasaval és a fenntartd
jovéhagyasaval lehetséges.

2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belso ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét,
az intézményi gazdalkodas szabdlyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Miskolc, 2023.01.20.

igazgat6 -
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XVI. MELLEKLETEK
1. sz melléklet: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK:

1.sz. IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Megbizb: Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola igazgatoja
Megbizas iddtartama:
Kozvetlen felettese:  az igazgatd

Fegyelmi felelGsségre vonast az igazgatd eszkozolhet
Munkaideje: heti 40 6ra, heti kot6tt munkaideje 36 ora

1. Az igazgatohelyettes az igazgatd segitOtarsa a nevel6-oktatdé munka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében. Alapvetd feladata, hogy példamutatod katolikus életvitelével az evangélium
szellemében jo keresztényeket és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez aktivan kozre kell
mikddnie a katolikus szellemil, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatos munkatarsak
egylttmikodésének kialakitasaban, és az iskola-sziill6-gyermek alkotokozosség, az iskola nyugodt,
harmonikus 1égkorének létrehozasaban. Az igazgatdt és igazgatohelyettes tarsat — akadalyoztatas, tavollét
esetén — teljes felel6sséggel és jogkorrel helyettesiti.

2. Feliigyeli, segiti, ellendrzi és értékeli az alsos nevelok munkajat, az osztalyféndki, valamint az alsos egész
napos iskolaban folyo tevékenységet.

3. Szakmai ellendrzo6 tevékenysége kiterjed az alsd tagozatos nevelOket érinté minden tantargy feliigyeletére.
Segiti a szakmai munkak6zosségek mitkodését, tevékenységével eldsegiti a mitkodési feltételek javitasat.
Ellendrzi és segiti a mindségbiztositasi munkat.

4. Oralatogatasai, valamint a nevelokkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozodik a nevelé-oktaté munka
eredményeir6l, hianyossagairdl.  Segitséget ad — a munkak6zosségek bevonasaval — a tantervben
megfogalmazott nevelési-Oktatasi feladatok eredményes megvaldsitasahoz.

5. Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi tervet készit (évente legalabb egyszer minden pedagdgushoz el kell
jutnia, a palyakezdokhoz és 0j kollégakhoz pedig két alkalommal), melynél figyelembe veszi az iskolai
munkaterv kiemelt feladatait. Oralatogatasaira rendszeresen késziil, ismeri a tantervi kovetelményeket és
pedagogiai tanacsokkal segiti a neveldket, kiilondsen a palyakezdoket. Tapasztalatairol feljegyzést készit a
latogatasi fiizetbe és folyamatosan tdjékoztatja az iskola igazgatdjat. Szaroprobaszertien ellendrzi a tanulok
flizeteit, munkafiizeteit.

Segiti és ellendrzi az orarend készitd csoport munkajat. Ehhez augusztus 10-ig elkésziti a valaszthato
foglalkozasok (szakkorok, alapitvanyi foglalkozasok és szolfézs) drabeosztasat, amit megalapoz az el6z6
tanévben aprilis 30-ig elkészitett igényfelmérés, melyet szintén & bonyolit le és dsszegez.

6. Az igazgato elfoglaltsaga esetén fogadja ¢és tajékoztatja a felligyeleti, illetve az iskola latogatasara jogosult
szervek képviseldit.

7. Megszervezi:
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e kiilonbozo tantargyak felméréseit,

e a4 osztalyos osztalyfonokokkel kdzosen a 8 osztalyos gimnaziumokban tovabbtanulni
szdndékozok jelentkezésének gordiilékeny intézését

e az dvodakkal val6 kapcsolattartést, az elsd osztalyosok beiratasat

e a fogado ordkat és az alsos sziildi értekezleteket,

e az alsos szakmai értekezleteket

e a kiilsds el6addk, vendégek altal iskoldnkban tartott kulturalis programokat

® ajavitd- és osztalyozd vizsgékat és lebonyolitja azokat.
8. Feliigyeli a KIR-ben a tanuloi adatok rogzitését, rogziti az alkalmazotti adatokat, melyek alapjan adatokat
szolgaltat a fenntartonak és a KAPInak a MAK normativaigénylésekhez és elszamolasokhoz.

9. Gondoskodik az anyakonyvek, fejlesztési naplok, bizonyitvanyok, alsos e-naplok rendeltetésszeri
kezelésérdl. A hidnyossagokat potoltatja.

10. Az igazgatoval egyeztetve meghivja a médidk munkatarsait a kiemelkedd iskolai eseményekre,
sajtoanyagot mellékelve ehhez. A rendezvény utan cikket készit vagy készittet, amit — az igazgatd jovahagyasa
utan - elkiild a sajtonak, a Miskolci Egyhazmegye és a MEKIF honlap-kezel6jének, valamint iskolank
rendszergazdajanak.

11. Rendszeresen figyeli intézményiink honlapjat, gondoskodik arrél, hogy az eseményekr6l minél hamarabb
felkeriiljenek ra a fotok és az igazgatd altal eldzetesen jovahagyott beszamolok, cikkek. Ez utobbiak
megirasarol vagy megiratasarol is 6 gondoskodik.

12. Folyamatosan segiti €s feliigyeli a konyvtaros altal vezetett digitalis és fotéoalbum formatumi iskolai
évkonyv készitését.

13. Rendszeresen ellendrzi az alsé tagozaton hasznalt taneszk6zok anyag- és vagyonkezelését. Tapasztalatait
jegyzOkonyvben rogziti. Segiti az igazgato altal elkészitett leltarozasi iitemterv végrehajtasat és biztositja a
leltarozas feltételét.

14. Részt vesz a statisztikai, illetve kiilonb6z6 kimutatasok elkészitésében és elkészittetésében. Figyelemmel
kiséri és frissitteti a pedagogusok és tanulok szamitdgépes nyilvantartasi rendszerét, valamint naprakészen
vezeti a beirasi naplot.

15. Gondoskodik a nevére szignalt hataridés anyagok elkészitésérol és elkészittetésérol, illetve tovabbitasarol.
A feladatok végrehajtasarol referl az igazgatonak, €s az tigydarabokat alairasra bemutatja.

16. Az iskola tehetségfejleszté szakértdjével egyiittmiikdodve iranyitja az intézményben folyo tehetségsegitd
tevékenységet, illetve ellatja a Tehetségpont mitkodtetésével kapcsolatos aktualis feladatok koordinalésat.

17. Rendszeresen segiti a diakonkormanyzat munkajat és az alsé tagozaton az ligyeleti rendszer mikodését.
Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

18. Feliilvizsgalja és feliilvizsgaltatja a tanulocsoportok 1étszamat, biztositja a beiskolazasi torvény
maradéktalan betartasat.

19. Az iskola tanuldinak 1. osztalyba valo beiratasat és a tobbi osztalyba érkezd tanulok beiratasat, illetve
tavozasat vezeti €és nyilvantartja. Segiti és ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi-felelés pedagogus
tevékenységét. Az iskolaba nem jaro, igazolatlanul mulaszté tanulok felszolitasat, feljelentését — az
osztalyfonokok bevonasaval végrehajtja a torvényes rendelkezések szerint.

20. Figyelemmel kiséri a Nevelési Tanacsaddhoz benyujtott vizsgalati kérelmeket és azok eredményeit. A
szakértdi véleményeket fénymasolva tovabbitja az illeté¢kes kollégaknak. Vezeti a felmentett €s magantanulok
nyilvantartasat és elvégzi az esetleges gyogypedagogiai attelepitéssel kapcsolatos szervezési és
adminisztracios feladatokat.

21. A belso ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan koteles elvégezni.
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22. Rendszeresen figyelemmel kiséri a munka-, baleset- és tiizvédelmi felel6s tevékenységét, az intézmény
munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatasat, a nyilvantartasok vezetését, a jelentések pontos hataridejének
betartasat. Segit a tlizriado lebonyolitasaban.

23. Idében megrendeli a sziikséges taniligyigazgatdsi nyomtatvanyokat.

24. Kapcsolatot tart az 6raado logopédusokkal, illetve az intézményben miikodé miivészeti és sportiskola
oktatoival, segiti munkdjukat. Ordjuk elmaradésa esetén id6ben értesiti az illetékes tanulokat.

25. A palyazatir6 team tagjaként figyeli a lehetséges palyazatokat, és részt vesz azok megirasaban, illetve
sikeres palydzat esetén lebonyolitasukban.

26. O az iskolai sportkor képviselgje.

28. Elkésziti az als6 tagozatos kollégak vezetdi értékelését és onértékelési jegyzokonyvét.
29. Intézményi delegaltként részt vesz a pedagogus kollégak mindsitésében.

30. Kdveti a mindsitési €s tanfeliigyeleti adminisztraciot.

31. Ellatja az egyéb feladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak betartdsa és betartatasa kotelezd az igazgatohelyettes
Szamara.

Munkarendje:
Az igazgatd vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint 7% 6ratol 16% o6raig koteles az

intézményben tartdozkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez a napi 8 d6ras kotelezd munkaidot
ne haladja meg.

Keltezés

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem és magamra nézve kitelezonek ismerem el.

Keltezés

igazgatohelyettes
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2.5z. IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Megbizé: Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola igazgatdja
Megbizas iddtartama:
Kozvetlen felettese:  az igazgato

Fegyelmi felel0sségre vonést az igazgatd eszkozdlhet
Munkaideje: heti 40 ora, heti kotott munkaideje 36 ora

1. Az igazgatohelyettes az igazgatd segitOtarsa a neveld-oktatdé munka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében. Alapvetd feladata, hogy példamutatd katolikus életvitelével az evangélium
szellemében jo keresztényeket és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez aktivan kozre kell
mikddnie a katolikus szellemil, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatos munkatarsak
egylittmiikodésének kialakitasaban, €és az iskola-sziil6-gyermek alkotokozosség, az iskola nyugodt,
harmonikus 1égkorének létrehozasaban. Az igazgatdt és igazgatohelyettes tarsat — akadalyoztatas, tavollét
esetén — teljes felelGsséggel és jogkorrel helyettesiti.

2. Feliigyeli, segiti, ellendrzi és értékeli a felsd tagozaton tanitd nevelok munkéjat és az osztalyfonoki
tevékenységet.

3. Szakmai ellen6rz6 tevékenysége kiterjed a felsé tagozatos tanulokat érintdé minden tantargy feliigyeletére.
Segiti a szakmai munkak6zosségek mukodését, tevékenységével eldsegiti a mitkodési feltételek javitasat.
Ellenérzi és segiti a mindségbiztositasi munkat.

4. Oralatogatasai, valamint a nevelékkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozodik a nevel3-oktatd munka
eredményeir6l, hianyossagairol.  Segitséget ad — a munkakozosségek bevonasaval — a tantervben
megfogalmazott nevelési-oktatasi feladatok eredményes megvaldsitasahoz.

5. Az igazgatdval egyeztetett oralatogatasi tervet készit (évente legalabb egyszer minden pedagdgushoz el kell
jutnia, a palyakezdOkhoz €s 0j kollégakhoz pedig két alkalommal), melynél figyelembe veszi az iskolai
munkaterv kiemelt feladatait. Oralatogatasaira rendszeresen késziil, ismeri a tantervi kovetelményeket, és
pedagobgiai tandcsokkal segiti a neveldket, kiilondsen a palyakezdoket. Tapasztalatairdl feljegyzést készit a
latogatasi flizetbe, és folyamatosan tajékoztatja az iskola igazgatojat. Szaroprobaszeriien ellendrzi a tanulok
fiizeteit, munkafiizeteit.

Szeptember 1-jéig az igazgat6 altal osszeallitott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az iskola orarendjét. Ehhez
augusztus 20-ig elkésziti a testnevelés és hittanorak, valamint az als6 tagozatra letanito felsds pedagogusok
orainak beosztasat.

6. Az igazgaté és helyettes tarsa elfoglaltsaga esetén fogadja és tajékoztatja a felligyeleti, illetve az iskola
latogatasara jogosult szervek képviselait.

7. Megszervezi:

e kiilonbozo tantargyak felméréseit,

e a felsd tagozaton a tanari és tanuldi ligyeletek rendjét

e a7-8. osztalyos osztalyfonokdkkel kdzosen a palyavalasztast segitd rendezvényeken valo
részvételt, a tovabbtanulni szandékozok jelentkezésének lebonyolitasat

e a fogado orakat és a felsés sziildi értekezleteket,

e a felsOs szakmai értekezleteket

e a kiilsds eldadok, vendégek altal iskolankban tartott jogi, rend- és egészségveédelmi, illetve
ismeretterjeszto eléadasokat

e aziskolai egészségnapot

e atanulok 2 havonkénti s6szoba-kurait

8. Gondoskodik az e-naplo rendeltetésszerii kezelésér6l. Rendszeresen ellendrzi ezeket. A hidnyossagokat
potoltatja.

9. Gondoskodik a tavollevé pedagogusok helyettesitéseérol.
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Kezeli a pedagdgusok kotott munkaidd nyilvantartasat. Feladatai ezzel kapcsolatban a kovetkezok:

- legalabb havonta egyeztetd jellegli ellendrzést végez a rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és
informaciok alapjan — amennyiben eltérést tapasztal, a pedagoégus bevonasdval meggydzodik a
nyilvantartasban kétséges adat helyességérol, és kijavitja a nyilvantartast vagy az egyeztetés alapjaul szolgald
dokumentumot, illetve jelzi ennek sziikségességét,

- a hoénap lezardsat kovetd 5 munkanapon belill kinyomtatja a nyilvantartd lapot, az ellen6rzés tényét
alairasaval igazolja és az igazgato elé terjeszti ellendrzésre €s jovahagyasra.

10. Ho6 végén ellendrzi az 6raadok altal megtartott orak és az esetleges tulorak nyilvantartasat, majd 0sszesitve
leadja az adatokat a bérszamfejtéshez.

11. Rendszeresen ellendrzi a szaktargyak anyag- €s vagyonkezelését. Tapasztalatait jegyzokonyvben rogziti.
Segiti az igazgato altal elkészitett leltarozasi litemterv végrehajtasat és biztositja a leltarozas feltételét.
12. Gondoskodik a nevére szignalt hataridés anyagok elkészitésérol és elkészittetésérol, illetve tovabbitasarol.

A feladatok végrehajtasarol referdl az igazgatonak, és az iigydarabokat alairasra bemutatja.

13. Az iskola tehetségfejlesztd szakértdjével egylttmilkodve iranyitja az intézményben folyo felsés
tehetségsegito tevékenységet.

14. Rendszeresen segiti a diakonkormanyzat munkajat, az tigyeleti rendszer mikddését. Tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatdt. Ellendrzi a didkdnkormanyzat altal szervezett rendezvényeken vald iigyelet

teljesitését.

15. Ellendrzi a szabadsag kimutatast, nyilvantartja az anyanapon €s a tdppénzen 1évo pedagogusokat, tappénzes
lapjaikat tovabbitja.

16. Tervszerlien ellendrzi az intézmény épiileteinek takaritasat, az udvar és az iskola kdzvetlen kornyezetének
rendben tartasat. Probléma esetén intézkedik, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot. Negyedévenként és a
nyari nagytakaritaskor a gazdasag-vezetovel tervszeriien ellendrzi az elvégzett munkat.

17. A bels6 ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan koteles elvégezni.

18. Segit a tiizriad6 lebonyolitasaban.

19. A szakmai munkakdzosségek véleményét figyelembe véve az iskolai koltségvetés alapjan megrendeli a
szemléltetd eszkozoket, berendezéseket, felszereléseket a gazdasagi vezetovel kozosen.

20. A palyazatir6 team vezetdjeként figyeli a lehetséges palydzatokat és részt vesz azok megirasaban, illetve
sikeres palyazat esetén lebonyolitasukban.

21. Munkéjaval segiti az iskolai alapitvany miikodését.

22. Ellendrzi, és sziikség esetén kijavitja a munkakozosség-vezetok, a konyvtaros és mas felelésok altal
elkészitett munkaterveket és az iskolatitkar altal egybeszerkesztett részletes eseménynaptart, majd legkésobb
szeptember 12-ig tovabbitja azt az igazgatonak.

23. Biztositja az elektronikus nyomtatvanyok és digitalisan tarolt adatok rendelkezésre allasat.

24, Elkésziti a felso tagozatos kollégak vezetoi értékelését €s onértékelési jegyzokonyvét.

25. Intézményi delegaltként részt vesz a pedagogus kollégak mindsitésében.

26. Ellatja az egyéb feladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.
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Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak betartasa és betartatasa kotelezd az igazgatohelyettes
szadmara.

Munkarendje:
Az igazgatd vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint 7% o6ratol 16% oraig koteles az

intézményben tartozkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez a napi 8 d6ras kotelezd munkaidot
ne haladja meg.

Keltezés

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Keltezés

igazgatohelyettes
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Munkakéri leiras
iskolalelkész; hittantanar
Munkaltaté: a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola igazgatoja.
Lelkipasztori tevékenységét a Miskolci Egyhazmegye plispoke iranyitja.
Munkaideje: heti 40 ora

Feladatai iskolalelkészként:
Altalanosan:
- Aziskola hitoktatdsdnak megszervezése és irdnyitasa
- Mas felekezetii hitoktatokkal valo egyeztetés.
- Az iskolai lelki életet meghatarozo éves program elkészitése, ilitemezése, feladatok kiosztasa.
Jelmondat valasztasa.
- adventi és nagybojti kozos elmélkedések megszervezése
- Lelki napok megszervezése karacsony és hiisvét elétt, hétkdznapra esé innepek
- Vallasos jellegli kis ajandékok megrendelése, beszerzése minden tanulé és dolgozd szamara
Karacsonyra, Husvétra, valamint a nagyon rendszeres templomba jarok szdmara a tanévzarora.
- Részvétel az iskolankba jelentkezd gyerekekkel és sziileikkel valo felvételi elbeszélgetéseken.
- Beszamolo készitése a tanév végén a hitéleti tevékenységrol.

- Rendszeresen gondozza intézménylink honlapjanak hitéleti rovatat, gondoskodik arrdl, hogy az
eseményekrol minél hamarabb felkeriiljenek a fotdk és beszamolok. Ez utdbbiak megirasarol vagy
megiratasarol is 6 gondoskodik.

- Munkakdzossége tagjaival 6sszefogva megszervezi a Csaladi életre nevelés projekthetet.

Tanulok felé:

- Osztalyliturgiak, Paraklisz, imadrak végzése

- Gyonasi lehetOség biztositasa, lelki beszélgetések, ,,Csodapatika”

- Adventi és nagyboijti lelki napok megszervezése az osztalyfonokokkel egyiittmiikddve
- Hittantabor szervezése

Pedagogusok, technikai dolgozok felé:

- Evente legalabb egy személyes beszélgetés, folyamatos kapcsolattartas

- Kiilon adventi és nagybdjti felkészités tartasa/szervezése

- Tanév eleji lelkigyakorlat tartasa/szervezése

- VezetOségi, nevelési értekezleten valo részvétel

- Gyontatas, lelki beszélgetés

- Evi egy (6szi) kotetlen munkatarsi egyiittlét (bogracsozas stb.) megszervezése
Sziilok felé:

- Osszevont sziil6i értekezleteken vald részvétel

- fogadoorak tartasa

- Sziil6i rekollekciok tartdsa/szervezése az osztalyfonokokkel egyiittmitkddve

- Kapcsolattartas, latogatas

- Sziil6k Akadémiajanak megszervezése, milkodtetése

A nevel6kkel kapcsolatos dltaldnos elvarasok, tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:

- Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsGsorban sajat élete példajaval nevel.

- Aziskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi €s hitbeli kibontakozasat.

- Személyi iigyekben a szeretetrdl €s a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

- Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai
mitveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre.

- Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, neveldtandraival, sziileivel, tobbi tanaraval.

- Az iskola tanul6itol — a mindennapi €letben szokasos figyelmességek kivételéve — ajandékot, kolcsont,
jogtalan el6nyt nem fogadhat el.

- A hivatali titok meg6rzése az iskola minden tanarara nézve kotelezo.

- Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt tanmenetben
vagy témakori tantervben rogziti, a megtartott érak sorszamat, anyagat, az orardl hianyzo tanulokat
bejegyzi az elektronikus naploba.

- Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

- Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulét elengedhet. Az
osztalyfénok akadalyoztatisa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.
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- Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb kettd atfogod dolgozatot irhat.
A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

- A sziil6i hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

- Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

- A munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken részt vesz.

- A tantermekben, kapolnaban rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

Szaktanarként az iskolai tantargvfelosztas és orarend szerint tanorakat tart.
- Gondoskodik a gyengébb tanulok felzarkdztatasarol, a tehetségek fejlesztésérol, a versenyekre
iranyitasarol, felkészitésérol, kiséretérol.
- Részt vesz a versenyek szervezésében, elokészitésében.
- A tanuldk osztalyozasat, értékelését felelosséggel ellatja.
A tandran Kiviili tevékenység:
- Felkésziilés a tanorakra.
- Tanmenetek, tantervek és egyéb oktatd-neveld munkat segité dokumentumok elkészitése.
- A tanulok fiizeteinek ellendrzése, irasbeli munkainak, dolgozatainak javitasa, értékelése.

Datum

igazgatd

A fentieket tudomasul veszem.

iskolalelkész

2. sz. melléklet: KIEMELKEDO TELJESiTMENS{EK INTEZMENYI
JUTALMAZASANAK ELVEI, ELJARASRENDJE
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Kitiintetések

A munkavillalé Kitiintetése: A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskoldért Plakett
Intézménylinkben a kitlintetésre valo felterjesztés feltételei az alabbiak:

- Tartésan magas szinvonalon nytjtott szakmai neveld-oktatd munka

/ nevelést-oktatast segité munka.

- Az iskolaért végzett sok kdzosségi munka.

- Az egyhazi iskola szellemiségéért végzett példamutatd tevékenység.
Nyugdijba vonulok jutalmazasa:
Az a nyugdijba vonuld pedagogus, aki legalabb 25 évet dolgozott pedagodgusként és kiemelkedd
oktatd-neveld munkat végzett, felterjeszthetd a Pedagdgus Szolgadlati Emlékérem kitlintetésre.

A jutalmazottak korét a neveldtestiilet javaslatara és véleményezésével az igazgatd hatarozza meg.

A kitlintetések a tanévzar6 tinnepségen keriilnek atadasra.

3. sz. melléklet:

A MISKOLCI GOROGKATOLIKUS éLTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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TARTALOMJEGYZEK

Kiildetésnyilatkozat

1. A miikodés alapdokumentumai

2. Az iskolai konyvtar adatai

3. Fenntart6 és mukodtetd

4. A konyvtar gazdalkodasa

5. iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

6. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

7. Az iskolai konyvtar gylijtékore, gylijteményszervezése

8. A konyvtaros tanar munkakdri leirasa

9. Katalogusszerkesztési szabalyzat

10. Tankonyvtari szabalyzat

Kiildetésnyilatkozat
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,,Oh ne mondjatok azt, hogy a kényv ma nem kell,
hogy a Kényvnél tobb az Elet és az Ember:

Mert a Konyv is Elet és él, mint az ember,

fgy é1: Emberben konyv, s a Kényvben az Ember.
(Babits Mihdly: Ritmus a konyvrol )

,LKultarat nem lehet 6rokolni. Az elddok kulturdja egykettdre elparolog, ha minden nemzedék
Ujra meg ujra meg nem szerzi maganak.” — ezek Kodaly Zoltan gondolatai az emberiség
szellemi 6rokségének megdrzésérdl, mely az oktatds — tanar és didk egyiittmiikdése — soran
valik minden nemzedék hétkdznapjainak részévé.

Iskolai konyvtarunk célja, hogy valamennyi didkja szamara lehetové tegye a hagyomanyos
miveltségtartalomra épiild targyi tudas elsajatitasat, biztositsa a sokoldaltian hasznosithato,
korszerti ismeretekhez vald hozzaférést. Intézményiink egyhazi jellegébol adoddan fontosnak
tartjuk, hogy tanuldinkkal megismertessiik a keresztény kulturat, értékeket, erdsitsiikk az
egyhazkozségiikhoz vald tartozas tudatat. Célunk tovabba, hogy didkjaink - iskoldnk falait
elhagyva - rendelkezzenek az 6nalld ismeretszerzés képességével, és tudasuk folytonos
megujitdsdnak igényével. Feleldsséggel gondolkodo és cselekvd tagjai legyenek sziikebb
kornyezetiiknek és nemzetiikknek egyarant. Az iskolai kdnyvtar 1étének célja az intézmény
Osszes tagjanak szolgalata, ide értve a didkokat, tanarokat és a technikai dolgozokat is.

1. A miikodés alapdokumentumai

Jogszabalyok

-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

- az [FLA ¢és az UNESCO kd&z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Intézményi szabalyozok: Pedagogiai Program, SzMSz, IMIP, Hézirend.

2. Az iskolai konyvtar adatai

A kényvtar elnevezése: A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola konyvtara
Székhelye: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalmén u. 27.

A konyvtar létesitésének idopontja: 2002. augusztus 1. (Jogeldd: Miskolc Megyei Jogu
Viaros Polgarmesteri Hivatala)

Elhelyezése: a ,,B” épiilet alagsoraban egy 34,31 és egy 47,73 négyzetméteres terembol
egybenyitott helyiségben.

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik.

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam 520 {6.

Az intézmény tipusa: &ltalanos iskola.

A konyvtar 6nallo kerek bélyegzdvel rendelkezik, Miskolci Gorogkatolikus Alt. Isk.
konyvtara felirattal.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas egy iskolai
osztaly egyidejli foglalkoztatasara.

b) a kdnyvtarat pedagdgus végzettséggel rendelkezd konyvtaros vezeti.
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¢) a konyvtari dokumentumok szdma megfelel az alapkdvetelményeknek.

- A konyvtarhelyiségben a kézikonyvek, az értékes szépirodalmi alkotdsok, a kdotelezd
irodalom, a szakirodalom szekrényekben, az ifjusadgi irodalom szabadpolcokon vannak
elhelyezve.

- A konyvtar helyiségén kiviil a tanari szobaban ¢€s a tantermekben, a tanuldészoba termében
Osszevalogatott kézikdnyvtar, illetve letétek vannak elhelyezve.

- A jobb attekinthetdség kedvéért kiilon allomanyrészt képez az ifjusagi és gyermekirodalom,
mesek, versek, vallasi konyvek, Bolcs bagoly, Buvar zsebkonyvek, Képes foldrajz, Képes
torténelem, Mi micsoda? Szemtanu, Ablak-Zsiraf, valamint a kotelezd, és ajanlott
olvasmanyok kézi konyvtara.

- A raktari rend a Konyvtar Raktarozasi Tablazat alapjan, a tizedes rendszer szerint van
kialakitva.

- A konyveket tiveges szekrény védi a kozvetlen fényt6l. A homérséklet kedvezd és allando.
- A konyvtarhelyiség jol zarhato, oda csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni. Kulcs a
gazdasagi ligyintézénél, konyvtarosnal és a takaritoknal van.

3. Fenntarto és mikodteto

Fenntartasarol a Miskolci Egyhdzmegye gondoskodik. Székhelye: 3526 Miskolc, Szeles u.
59. sz.

Feliigyeletét a KPSZTI és a tanfelligyeleti szakértok 1atjak el.

A konyvtaros az iskolai human munkak6zdsség tagja. Szakmai tanacsadéassal a KPSZTI
segiti.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi €s iranyitja a neveldtestiilet €s
a diakok javaslatainak meghallgatasaval.

E feladatkorében ellendrzi:

- A konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és tanarok korében,

- A konyvtar szolgéltatasait és azok kihasznaltsagat,

- A tanuldk olvasova- és konyvtarhasznalatra nevelését valamennyi tantargy keretében,

- A neveldtestiilet és a konyvtaros egyiittmikodését.

A konyvtar szakmai kapcsolatai:

- A neveldtestiiletben els6sorban a tanitokkal, a magyar szakos tanarokkal, az
osztalyfonokokkel, a szakmai munkakozosségek vezetdivel, az iskolalelkésszel,
hitoktatokkal, a didkonkormanyzat vezetdjével, a szakkoroket vezetd tanarokkal valdsul meg
szoros kapcsolat.

- Rendszeres, sokoldalu kapcsolat ¢l a II. Rakdczi Ferenc Megyei Konyvtarral, kiilondsen
annak gyermekrészlegével.

Cél, hogy minél tobb tanul6 iratkozzon be a Megyei Konyvtarba, minél tobb kdnyvtari
foglalkozas valdsuljon meg ott, a tanulok vegyenek részt a konyvtar rendezvényein, tekintsék
meg az ott megrendezett kiallitisokat. A Megyei Konyvtar gazdagabb allomanyaval, a
szakanyag kezelésére vonatkozé modszereinek bemutatdsaval a konyvtaros a szaktanarok és
a tanulok munk4jat egyarant segiti.

4. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez
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sziikséges technikai eszkozokrdl, irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrdl. A konyvtar
mukodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar
feladata. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

- Az allomany gyarapitasara szolgalo dsszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni.
Az 0Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felel. A konyvbeszerzési keretet az év folyaman
fokozatosan kell felhasznalni. A vésarlas konyvesboltokban vagy online médon torténik,
valamint a kiadok kiildeményei alapjan.

5. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e) részveétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

f) tandran kiviili foglalkozasok tartasa; példaul ir6-olvasoé talalkozo, kulturalis foglal-kozasok,
irodalmi vetélkedd, versenyek, kiallitasok rendezése

g) iskolai évkonyv vezetése elektronikus és papir formatumban

h) az tinnepélyekhez kapcsolodo dekoraciok készitése

1) a II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban,
az ingyenesek tartos konyveinek bevételezésében, kiaddsédban és tanév végi begytlijtésében.
Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

A konyvek allomanyba vétele — dllomanykivonas:

a./ A konyvek ellenérzése a szdmla alapjan.

b./ A konyvek bélyegzése (az iskola hivatali bélyegzdjével; 3 helyen: cimlapon
(hatoldalon), a 16. lap aljan jobbra utolso szovegoldal lezarasaként, plusz a konyv
elézéklapjan.

c./ Szamitogépes katalogusépités.

d./ Koényvek leltarba vétele.

e./ A leltari szam beirasa a bélyegzénél; elézéklap, cimlap hatoldala.

f./ Leltari szam beirdsa egy szamitogépes katalogus tételre.

g./ Konyv megfeleld elhelyezése.
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h./ Szamla tovabbitasa a gazdasagi iroda felé.

A beérkezett konyvekrodl csoportos leltarkonyvet kell vezetni.

A tankonyvekrdl, a tanari kézikdnyvekrdl, €s a gyorsan avulé tartalmu kiadvanyokrol
brostra nyilvantartast kell késziteni, amit ,,N”’(nevel6i példany) betiijelzéssel lat el a
konyvtaros.

Torlési tipusok:

- Kotészeti selejt (az iskola igazgatoja hagyja jova).

- Elveszett konyvek (fenntartd hagyja jova).

- Felesleges, elavult konyvek (halozati kozpont hagyja jova).

A torlésekrdl hivatalos jegyzokonyvet és jegyzéket kell késziteni harom példanyban.

A torlést csak a felettes szerv jovahagyasa utan lehet elvégezni. Egyidejtileg kell lebonyolitani
a leltarkdnyvekben és a katalogusokban.

Az alloméany feltarésa:

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar dllomanyanak feltardsa szdmitogéppel torténik.

A rekordok tartalmazzak a mii szerz6jét, cimét, leltari szamat, a dokumentum arat, és egy
»megjegyzes” mezot.

Az iskola konyvtara egy egyedi tervezésli szamitogépes nyilvantartasi rendszert hasznal.

Alloményellendrzés:

A konyvtarban 2 évenként keriil sor iddszaki ellenérzésre (leltarra), amelyek koziil minden
masodik részleges, azaz a teljes allomany 20 %-ara terjed ki. Kivételt képeznek a letéti
alloméanyok, mert annak ellen6rzése minden tanév végén megtorténik. A leltarozas alatt a
konyvtari szolgaltatas sziinetel. Az allomanyellendrzés moddszerei: szamitdogépes ¢€s az
ugynevezett

lengyel modszer.

A megengedett hiany a leltarnal kimutatott dsszérték négy ezreléke.

Az allomany ellendrzésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyhez a hidnyjegyzéket is
csatolni kell. A fenntartéhoz terjeszthetd fel.

6. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa:

- az intézmény szamadra vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
- a kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e sz¢épirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulméanyi munkat elésegitd
segédeszkozok

o (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbdzd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
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e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallalja
igénybe veheti. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A tanuldoknak az iskolabol torténd eltavozasi
szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas
okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl
val6 eltdvozasuk elott leadjak.

Szolgéltatdsok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok a kdnyvtar ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajekozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
iskolai feladataik megoldasara, interneten végezhetd gylijtdmunkakra hasznalhatjak. Tanari
feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felel@sséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldo nem
jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos éallapotban talalta, akkor
a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek adatforgalmat ellendrizziik.

A konyvtarhasznalat modja
helyben hasznalat,
kolcsonzés,

csoportos hasznalat

Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a technikai eszk6zok hasznalatdban

Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad Kivinni.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a tanitok, a szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

7. Az iskolai konyvtar gyujtékore, gyiijteményszervezése

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka segitésére jott 1étre, annak eszkoztara, ezért
gyljtokorét ugy kell meghatarozni, hogy a tanari €s tanuloi igényeket mind tartalméaban, mind
mélységében és mennyiségében kielégitse.

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok ¢és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével kell fejleszteni.

Az iskolai konyvtar gytjti:

e Az oktatasban felhaszndlhatd altaldnos ¢és szakiranyt kézikonyveket, lexikonokat,
enciklopédiakat, szotdrakat, adattarakat, atlaszokat, bibliografidkat és Osszefoglald
monografidkat,

e A pedagodgia ¢és hatarteriileteinek irodalmat,

A tantargyaknak megfeleld tudomanyok legujabb eredményeit Osszefoglaldé miiveket

(szakirodalom), altalanos miiveket,

évkonyveket,

fiziologiai, pszicholdgiai miiveket,

tarsadalomtudomanyi miiveket, kiemelten irodalmat, néprajzot, nyelvtudomanyi miiveket,

természettudomanyi miiveket, a kornyezet és természetvédelem, matematika, fizikai és

ismeretterjesztd miiveket az alkalmazott tudomanyok korébdl,

miivészeti konyveket: szobraszat, festészet, zene, szinhdz, film, tanc, jatékok, rejtvények,

vallasi konyveket,

iskolai testnevelés és sportagak alapvetd kézikdnyveit, irodalomtudomanyi konyveket,

foldrajzi, torténelmi miiveket,

értékes szépirodalmi alkotasokat, amelyek kozvetleniil kapcsolodnak a tanitdshoz, vagy a

neveldmunkaban felhasznalhatok,

a magyar ¢és a vilagirodalom klasszikusait,

e irdi életmi sorozatokat, kritikai kiadasokat, verseket, értékes szorakoztatdo irodalmat,
iskolai tantervekben megjelolt kotelezo €s ajanlott irodalmat,
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e példaképet nyujtd ¢€s ismeretterjesztd regényeket, életrajzi, torténelmi regényeket,
utleirasokat,

ifjasagi és gyermekirodalom legjavat,

musorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhato gyiijteményeket,

egyéb dokumentumokat (tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari kézikonyvek),
folyoiratokat, modszertani lapokat,

jogszabalygyijteményeket, kozlonyoket, az  iskola pedagodgiai  programjat,
mindségiranyitasi programjat, hazirendjét és szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat.

A konyvtar feladata gylijteményének folyamatos bdvitése, 6rzése, gondozasa, €s a hasznalok
rendelkezésére bocsatésa.

A konyvtar gylijtékorébe nem tartoz6 anyag még ajandékként sem keriilhet a konyvtarba.

8. A konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtar legfontosabb feladata, hogy segitse az oktat6-neveld munkat, a keresztény
nevelést, a pedagdgiai célok megvaldsulasat, az irodalom megismertetését, megszerettetését.
A konyvtar biztositja a tanulok szamara a kotelez6 €s az ajanlott irodalmat, a neveldk részére
pedig a sziikséges szakirodalmat.

A tanuldk szabadidejének hasznos eltoltését segiti eld a konyvtar konyv- és folyodirat
allomanyéval, irodalmi rendezvények, konyvtari foglalkozasok szervezésével.

A fentiek megvalositds érdekében a konyvtaros konkrét feladatai:

Alloménygyarapités:

A konyvtar koltségvetésében meghatarozott 6sszeget idéaranyosan hasznalja fel a gytijtékor
szerinti allomanygyarapitasra. Ett6l indokolt eltérni a minden évben megismétlodd
arleszallitdsok alkalmaval, vagy az 50 %-os kedvezményt nyajtdo konyvraktarbol torténd
beszerzések esetén. A munkakdzosség-vezetokkel kozosen igényfelmérést végez a
szakkonyvek, kézikonyvek, lexikonok beszerzését illetden. A tanulok kotelezd irodalméabol
40-40 példany sziikséges.

Kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatds  megszervezésében, lebonyolitja a
tankonyvfeleldssel kozosen. Bevételezi majd kiosztja az ingyenesek tartos tankdnyveit, majd
tanév végén Osszegyljti ezeket.

A koltségvetési keret felhasznéalésarol nyilvantartast vezet. A beérkezett konyveket egy héten
beliil nyilvantartasba veszi, katalégus cédulait a katalogusban elhelyezi.

A megrendelt és beérkezett folydiratokrol nyilvantartast vezet. A meglrzésre széant
0sszekotott folyoiratokat nyilvantartasba veszi, bekotteti. Elkésziti, és folyamatosan vezeti a
hanglemezek, diafilmek, videokazettak eldiras szerinti nyilvantartasat.

Nyilvantartast vezet az allomany gyarapodésardl, csokkenésérdl, a meglévd allomany
tényleges értékérdl.

Kiilonleges feleldssége, feladata:

Konyvtar-gyarapitasi céllal palydzatokon vesz részt.

A dolgozok, tovabbtanulok igénye szerint konyvtarkozi kolesonzést végez.
Elézetes, igénybejelentés alapjan kolcsonzi a videofilmeket, lemezeket.
Aldirasaval anyagi feleldsséget vallal az audiovizudlis eszkdzokért is.
Folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzési hataridoket.

JegyzOkonyvet ir ald a biztonsagi zar kulcsainak atvételérol, elhelyezésérol.
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Torlés az allomanybdl:

A megrongalddott, elhasznélodott, elveszett és megtéritett, vagy behajthatatlan konyveket
sziikség szerint az allomanybol tordlni kell a torlési eldirdsok betartasaval.

Az elveszett, de megtéritett konyvekért befizetett Osszeget, valamint az elhasznalddott
konyvekért a MEH-ben kapott dsszeget a konyvtaros csekken a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskola szamlajara befizeti.

Allomanyellendrzés, leltarozas:

Tételes ellendrzést két évenként kell tartani.

Az ellen6rzést a konyvtaros elokésziti, és az igazgato altal kijeldlt leltarozasi bizottsag
segitségével elvégzi.

A leltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsétjéért.

Alloméanyvédelem
Gondoskodik a megrongalt, de még javithatoé konyvek javitasarol, esetleges kottetésérol.
(Ttzveszély ellen porral-oltd késziiléket kell biztositani!)

Az 4llomany feltarasa:
Folyamatosan bdviti a meglévd katalogusokat

Raktarozas:

Az allomény elhelyezését a konyvtar helyiségében megtervezi.

Ennek megfelelden helyezi el a meglévo €s a folyamatosan vasarolt, illetve az olvasok altal
visszahozott konyveket.

A konyvtar allomanyat raktari jelzetiiknek megfelelden raktari rendben tartja.

Eligazit6 tablakkal felhivja a figyelmet a konyvtarra, a kdlcsonzés id6pontjara, az Uj
konyvekre.

A konyvtarban torténd eligazodas eldsegitése érdekében szintén eligazitd tablat készit.

KAPCSOLATOK:

A konyvtarban elhelyezett tdrloban kiallitdst készit:
- 1j konyvek
- kotelez6 és ajanlott irodalom
- tarsadalmi évfordulok, vallasi tinnepek
- egy-egy iro, koltd életének és miiveinek bemutatdsa
- helytorténeti kiallitas, megyénk bemutatasa, dekoracio.

- Az anyagi lehetdségektdl fliggden évente egy-két alkalommal ir6-olvaso talalkozot szervez

- Konyvtari orak tartasaval segiti a tanulok kdnyvtari ismereteinek bovitését.

- Kulturalis foglalkozasokat tart az igényeknek megfelelden.

- Részt vesz a kdnyvtarosok tovabbképzésén.

- Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a didktjsag szerkesztdjével és segiti munkajat.

- Kapcsolatot teremt a II. Rakdczi Ferenc Megyei Konyvtarral.

- Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel, az igényeknek megfelelden aktivan részt
vesz a versenyek el0készitésében (irodalom biztositdsa), lebonyolitdsaban.

- Igény esetén letéti konyvtarat biztosit az iskolaotthonos csoportok, a tanuldszoba, valamint
a szaktantermek részére.

- Vezeti az elektronikus €s a papir alapu iskolai évkonyvet.
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Konyvtari feladatokra forditandé munkaideje: heti 40 6ra
- Ko6lesonzési id6, nyitva tartas: 26 6ra

- A munkahelyen végzett konyvtari munka: 10 ora
az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka,iskolai kapcsolattartas
(rendezvények, versenyek, kiallitasok, palyazatok)

A munkahelyen kiviil végzett felkésziilés, konyvtari kapcsolatépités, allomanygyarapitas,
tajékozodas a kdnyvpiacon 4 6ra

9. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar dllomanyat egyedi tervezésii szadmitogépes nyilvantartas rogziti,
amelybe beépitésre kertilt egy leltarozasi program is, valamint kezeli a tartos tankdnyvek
listajat is. A rekordok tartalmazzék a mii cimét, szerzjét, leltari szadmat, arat, ETO szamat,
targyszojegyzéket és egy megjegyzEs rovatot.

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzeteket

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- tdrgyszavakat

A dokumentumleirés szabdlyai:
A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremtikodoi melléktétel
targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az iskolai konyvtar katalogusa
o A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
e Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
e Form4ja szerint:
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- digitalis nyilvantartas egyedi konyvtari program segitségével

10.Tankonyvtar és tartés tankonyvek szabalyzata

A kovetkez0 szabalyzat az 1-2. évfolyamos tanulokra nem vonatkozik!
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10. Tankonyvtar és tartés tankonyvek szabalyzata
L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

II. A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a kovetkezd médon tesz eleget az
ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tartos
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankényvek
arra az id6tartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanuldé nem
hasznédlja folyamatosan, a tanév végén jlinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtérba.

Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyéba keriil.

3. A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a kdnyvtarbol kélcsonzik.

A tankonyvfelelds a kényvtarossal egyiitt végzi a tartds tankdnyvek év eleji kiosztasat és az
év végi visszaszedését. A tankdnyvek kiilon nyilvantartasba keriilnek, s egy tanév soran
kétszer kertil sor allaguk ellendrzésre (minden félévben egyszer). Minden tankényv kiilén
leltari szamot kap, s ellatjuk az iskolai kényvtar bélyegzéjével.

A tankonyvek allapotanak ellenérzését a konyvtaros végzi el évfolyamonként. Kivonasra
akkor keriil sor, ha a kiadok valtoztatasokat hajtanak végre a tankonyvek
oldalszamozaséban, illetve ha tartalombeli valtozas all be.

Az a tanulo, aki jogosult a tankényvek egész évre torténd kolcsonzésére, koteles annak
tisztasagara, épségére vigyazni. A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni:

Az elveszett konyveket potolnia kell, vagy ha a dokumentum nem beszerezhet6, akkor az
aktualis beszerzési arnak megfeleld értéket meg kell téritenie. (Hasznaltan kapott tartds
tankdnyvek esetén az aktualis beszerzési ar 50 %o-at.)

Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatdbol
szarmazo értékcsokkenést.

Zaroé rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

B

igazgato
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4.sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
I. Az intézmény bélyegz6i
a) korbélyegzd (tobb példdnyban, sorszammal elldtva)

A bélyegz6 lenyomata:

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettesek alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

. sorszamu: igazgato,

. sorszamu: iskolatitkéar

. sorszamu: 1. sz. igazgatohelyettes

. sorszamu: 2. sz. igazgatohelyettes

. sorszamu: gazdasagi vezetd

6. sorszamu: gazdasagi ligyintézo

Az igazgatohelyettesek pecsétjét hasznalhatjék hitelesitésre az osztdlyfénokok sajat neviik
aldirasaval a félévi érdemjegyek tajékoztatoba vald beirasakor, a félévi és év végi szoveges
magatartas- és szorgalomértékel6 lapokon, pedagodgiai szakvéleményeken, a szakértdi
vizsgalatkérd lapokon, illetve okleveleken. Az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba val¢ beirdsakor, valamint az osztaly- és foglalkozas-naplok zdradékolasakor is
6k pecsételnek, azonban a hitelesités csak az igazgaté vagy helyettesei aldirdsaval érvényes.
iskolatitkarok - a munkakéri leirasukban szerepld esetekben

gazdasagi vezetd - a munkakori leirdsaban szerepld esetekben

gazdasagi ligyintéz6 - a munkakoéri leirdsdban szerepld esetekben

Orzési hely: az illetékesek irodaja

Az 6rzéssel megbizott személyek: a fent nevezett munkakdrben dolgozok.

S R I S

b) fekete szinii kis korbélyegzd (felirata ugyanaz, mint a nagy kirpecsétnek)

Hasznalata: a dokumentumokban torténd javitasoknal, okleveleken.
Hasznalatéara jogosultak: a pedag6égusok

Orzési hely: igazgatohelyettesi iroda

Az Grzéssel megbizott személy: az 1. sz. igazgatOhelyettes

¢) hosszit bélyegzo
A bélyegz6 lenyomata:

Miskolci Gordgkatolikus Altal4nos Iskola
3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalmén u. 27,
Telefon/fax: 46/508-301, 30/678-21-49
-I-
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Hasznélata: az intézménybdl kiildendd hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak:

1. sorszamu: igazgato

2. sorszamu: iskolatitkar

3. sorszamu: 1. sz. igazgatohelyettes

4. sorszamu: 2. sz. igazgatohelyettes

Orzési hely: az illetékesek irodaja

Az 6rzéssel megbizott személyek: a fent nevezett munkakdrben dolgozok.

d) hosszii bélyegzd (OM azonositéval)
A bélyegz6 lenyomata: ¢ Miskolci Gérogkatolikus Ailtaléres Isikeia
e v ¢ 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kaiman u. 27.
' | OM200144  ..csnn .. .. i

£

Hasznalata: napldkban, bizonyitvanyokban, torzskonyvekben
Hasznalatara jogosultak: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok

Orzési hely: az illetékesek irodaja

Az 6rzéssel megbizott személyek: a fent nevezett munkakorben dolgozok.

— 5 A T Miskolci Gord i
e) hosszii bélyegzd (adoszdammal) 3527 Mskoic’g;?:g:;kﬁmm%%ﬂ’smlil;om

A bélyegz6 lenyomata: Telefon/fax: 46/508-301, 30/678-21-49

Adészém: 18440487-205 .-

Hasznélata: az intézménybdl gazdasagi tigyekben kiildendd hivatalos leveleken
Hasznélatara jogosultak:

1. sorszamu: gazdasagi vezetd

2. sorszamu: gazdasagi tigyintézd

3. sorszamu: ¢lelmezésvezetd

Orzési hely: az illetékesek irodaja

Az 6rzéssel megbizott személyek: a fent nevezett munkakorben dolgozok.

f) iskolalelkészi bélyegzd
A bélyegzd lenyomata:

Hasznalata: az iskolalelkészi munkakorrel dsszefliggdé dokumentumok hitelesitése
Hasznalatara jogosult: iskolalelkész

Orzési hely: az iskolalelkészi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolalelkész

g) iskolakényvtdri bélyegzd
A bélyegz0 lenyomata:

Hasznalata: az iskolakdnyvtérral dsszefiiggdé dokumentumok hitelesitése
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Hasznalatara jogosult: kdnyvtaros
Orzési hely: az iskolakdnyvtar
Az 6rzéssel megbizott személy: konyvtaros

h) iskolavédondi bélyegzd
A bélyegz6 lenyomata:

Hasznalata: az iskolavéd6n6i munkakorrel 6sszefiiggdé dokumentumok hitelesitése
Hasznalatara jogosult: iskolavédénd

Orzési hely: az iskolaorvosi rendelé

Az Orzéssel megbizott személy: iskolavéd6énd

I1. A bélyegziok kezelésének szabalyai

A bélyegzbk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

A bélyegz6 lenyomatat.

A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegz6t atvevd, haszndlo és 6rz0 tag nevét, alairdsat.

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Y =

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzé cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznéldédas, megrongélodés, adatvéltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd eldkeril, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tant ir ala. A jegyz6kdonyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.

Déatum: OZC"(,é-'\ 0§.01.

96



., &
ALTALANOS ISKOLA

IRATKEZELESI és UGYVITELI SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. januar 1. napjatol
Médositva: 2023. januar 20.

Pappné Orosz Klara
igazgato
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1.1

a./

1.2

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola iigyvitelével és iratkezelésével

kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. AZINTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykoér azon ligyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodo személyekhez kapcsolodik.

Az ligykorbe tartozé ligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes
iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb tligykorei:
- vezetési ligykor
- igazgatasi tigykor
- nevelési, oktatasi tigykor
- gazdasagi tigykor
- személyi, dolgozo6i ligykor
- tanuloi tigykor

b./ Az iigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az uigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli.

a./ Igazgato )
- elkeésziti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontdsara; (ha ezt az igazgatd fenntartja
maganak)

- jogosult kiadmanyozni

- kijeloli az iratok ligyintézoit

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

b./ Igazgatéhelyettes

- ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az Iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az
Iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét

- azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara

- azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra

- iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat

- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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1.3. Aziigyviteli és az iigyiratkezelés személyi feltételei

a./ Iskolatitkar
- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni

Feladatai:

- akiildemények atvétele

- aziktatas

- az esetleges eldiratok csatolasa

- aziratok mutatdzasa

- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartés
vezetése

- a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladisa, kézbesitése, illetve 4tadas a
kézbesitonek

- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- azirattari jegyzékek készitése

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

b./ Kézbesito (hivatalsegéd)
- felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért
- munka4jat az iskolatitkar itmutatasa €s iranyitasa szerint végzi
- felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért

Feladatai:
- akiildemények postai atvétele
- akiildemények kézbesitése
- akézbesitokonyv alairatasa a cimzettel

1. 4. Aziratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a./ Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi
kozil tigyintézat jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignélja).

b./ Az ligyintézo kijelolésével egyidOben az igazgato:

- meghatarozza az elintézés hataridejét

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara
c./ Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul —bevezetni
az iktatokonyvbe (nyilvantartokdnyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt igyintézOhoz.

d./ Az ligyintéz0 az ligyeket, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.
e./ Az ligyintézés hatarideje:
- atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 8. nap
- az iskola mukodésével kapcsolatos tligyekben az iskola igazgatdja dont a
hataridoérdl, amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 8. nap.
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f./ Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az ligyintézes
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének alé kell irnia.

g./ Az ligy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot -

az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egylitt - az iigyintézé koteles
visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatd-
konyvbe be kell jegyezni.

h./ Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, €s amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

i/ Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhato6, az ligyintézOnek ujabb hatariddt kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hataridé-nyilvantartasban kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hatdridd lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatnia
az liigyintéz6hoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

al Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b./ Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c./ A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az  igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirdsaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl az

igazolas el6tt gondosan meg kell gyézddni.

d./ Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor
annak lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e./ Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni  kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.
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1.6.

2. 1.

2.2.

2.3.

2. 4.

Az iskolai bélyegzok

al Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat
engedélyt.

b./ A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

c./ A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az igazgatonak kézleményben kozz¢ kell tenni.

d./ Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegzd sorszamat,
- abélyegz6 lenyomatat,
- abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
- abélyegz6 Orzéséért felelds személy nevét,
- abélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,
- ,,Megjegyzés" rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.

A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo a felelds.

IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FOGALMAK

Az iratkezelés
- aziskolaba érkezd beadvanyok ¢€s egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztsa, iktatasa, nyilvantartésa,
- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazéasa (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése,
- az irattarozas, irattari kezelés, megorzes,
- aselejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhaszndlasdval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskola és jogelddei mitkddése soran keletkezett, az iskolai irattarba tartozé iratok és az
azokhoz kapcsolddo mellékletek.

Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
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2.5.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Aziratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

3.1. Aziskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, az alabbi dolgozdk jogosultak:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek
- gazdasagi ligyintézo
- iskolatitkar

- kézbesitd

- portas

- hivatalsegéd

3.2. Az iskoldnak személyesen Dbenyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese ¢€s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell

irnia a "Sériilten érkezett", illetéleg "Felbontva érkezett" megjegyzést, a daitumot, és ala kell

irnia.

3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a  didkdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség, (az iskolaban miikodo tarsadalmi szervezet) részére
érkezett leveleket.

3.6. A névre sz6lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatni az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd, vagy helyettese
felbonthatja, abban az esetben ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

3.8. A kiildeményt felbontod dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1évo iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett  mellékletek

szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladgjat
haladéktalanul értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kiildemény téves felbontdsa esetén a Dboritékot ismét le kell ragasztani.

A kiildeményt felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s
azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzetthez.
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3.11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idOpontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdltai kérelem, torvényesség
kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni €s ezt az iraton a mellékletek  feltlintetése

mellett jelezni kell.

3.12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatéhoz,
annak tavollétében az igazgatdhelyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiildemény
felbontasa az iskolatitkar feladata).

4. IKTATAS

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szo6lo hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos tligyiratot az iskolatitkdrnak iktatds céljabol bemutatni.

4.4, Tktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, k6zlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvéantartast kell vezetni (példaul konyvelési bizonylatok).

4.6. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt
utolso sorszamot kovetoen aladhuzassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomatéaval és az igazgaté alairasaval le kell zarni.

4.7. Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

4.8. Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatdszamot 0jbol kiadni nem szabad.

4.9. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szdveg is
olvashaté maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

4.10. Az iktatokonyv egy-egy sorszamadra csak egy tligyet szabad iktatni.

4.11. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett

irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.

4.12. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az

Uj iktatoszdmhoz.

4.13. Az igazgatd engedélye alapjan gyljtészdmon lehet iktatni az azonos targykorl, az év
folyaman tobbszor eldforduld tigyeket.

4.14. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- ¢és
targymutatot kell vezetni. A név- és tdrgymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezé  egy,
vagy tobb cimszo - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.
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5.  KIADMANYOZAS

5.1. A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény, stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. Az lgyintézének az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét.
A kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadmannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az iigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadméanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgoz6 engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadmanyozasi és egyben aldirasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

- Igazgat6: minden irat esetében;

- Igazgatohelyettes: az igazgatd tavolléte esetén

5.5. Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozési joggal rendelkezd dolgozd, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén "K" jelzéssel, datummal és aldirdsaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.).

5.6. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7. A tisztazéssal kapcsolatos eldirasok:
- tisztdzni csak "K" betlivel, datummal és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet);
- atisztazasnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
- a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
- leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas ttjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazas utan a kiadmanyozd eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5. 9. A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.

Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan "sk." jelzést lehet tenni, és az  iratra "A kiadmany

hiteles" zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az igyintézOnek ezt aldirdsaval

hitelesiteni kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegz6jének
lenyomataval is.

5.11. Aziskola hivatalos iratainak tartalmi és formai kovetelményei;

a./ A kiadmany fejlécében:
- aziskola megnevezése, cime, telefonszadma,
b./ A kiadmany jobb fels6 részén:
az ligy targya,
az gy iktatdészédma,
- ahivatkozas szama vagy jelzés; a mellékletek darabszama,
- azligyintéz0 neve.
c./ A kiadmany bal felsé részén
- akiadmany cimzettje
d./ A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
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5. 12.

6. 1.

6. 2.

6. 3.

6. 4.

6. 5.

6. 6.

6.7.

e/ Alairas.

f./ Az alair6 neve, hivatali beosztasa.

g./ Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
h./ Keltezés.

1./ Az "sk." jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmanyok tovabbitasa

- A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkdr késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat is.

- A kiadméanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
tigyintézének kell utasitast adnia.

- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

- A kiilldemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitével.

- Atovabbitds minden esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznéalasaval
torténik.

AZ IRATTAROZAS RENDJE
Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszdmok sorrendjében kell ~ Orizni.

A kézi irattar helye az iskola iskolatitkar iroddja. Kivételt képeznek ez aldl a tanulok
torzslapjai, a beirdsi naplok, valamint az 1. évfolyamos tanuldk félévi és év végi, illetve a 2.
¢vfolyamos tanulok félévi szoveges értékelései, melyeket az adott tanuld tanuldi
jogviszonyanak megsziinésétdl szamitott 3 évig az igazgatohelyettesi irodaban kezelnek.
Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvd
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola arra kijelolt helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6. 8.

7.

7. 1.

Az irattarban kezelt iratrol maésolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és Ki

kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint

lejart.

106



7.2. Aziratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.
Iletékes levéltar:
e a 2002 aprilisa (a Miskolci Gorog Katolikus Altaldnos Iskola megalapitasa) elétt
keletkezett iratok esetében: a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Levéltara miskolci kézpontja,
e a2002 aprilisa utan keletkezett koziratok esetében: a Miskolci Egyhazmegye Levéltara.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:
- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv,
- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
- mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekb6l mely iratok lettek visszatartva,
- milyen mennyiségt irat keriilt kiselejtezésre,
- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok  megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a  visszakiildott

jegyzOkonyvre vezetett hozzdjarulasa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. AZ ISKOLA IRATTARI TERVE

Tételszam: Ugvykor megnevezése: Orzési 1d6:

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10 év

5. Fenntartoi iranyitas 10 év

6. Szakmai ellenérzés 10 év

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatas ligyek 10 év

8. Belsd szabalyzatok 10 év

9. Polgari védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év

11. Panasziigyek 5¢év
Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatas kisérletek, jitasok 10 év

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢v

16. Naplok 5¢év

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5¢év

18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5¢év

19. Sziil61i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5év

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5¢év

21. Vizsgajegyz6konyvek 5¢év

22. Tantargyfelosztas 5¢év

23. Gyermek ¢és ifjisagvédelem 3év
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24. Tanulok dolgozatai, témazarodi, vizsgadolgozatai 1év

25. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

26. Alapvizsga, (érettségi vizsga, szakmai vizsga) dolgozatai 2 ¢v

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5¢év

Gazdasagi iigyek

28. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas

épiiletrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili

29. Téarsadalombiztositas 50 év

30. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év

31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 8 év

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 8 év

33. Elelmezési iigyekkel kapcsolatos iratok( kiszabat, étlap, raktari nyilvt. stb.) 8 év

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya;
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabélyzat és
annak melléklete 2020. év januar 1 napjan Iépett hatalyba, ¢és ezzel egyidejileg hatalyat
vesztette az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

9.2. A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositdsa;

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobaban, a titkarsagon.

Az igazgato altal kijelolt felelos munkatarsnak — esetlinkben a gazdasagi vezetOnek -
gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények és
rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Késziilt 4 eredeti példanyban, melybdl:

e 1 példany a Tanari szobaban elhelyezve,

e 1 példany az irattarban elhelyezve,

e 1 példany a gazdasagi irodaban elhelyezve,
e 1 példany az iskolatitkarsagon elhelyezve
talalhato.

Miskolc, 2020. 09.01.

igazgatd

108



Az Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat 1. sz. melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Miskole, 2023. januar 20.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilese Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelméral és

az ilyen adatok szabad daramldsarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitdis rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi

jogszabalyok alapjan késziilt:

Az Euroépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR),

* Az informdacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény,

* A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
* A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban Kjt.)

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

* Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 35/2005.
(X11.29.) Korm. rendeletet.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Unio €s az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
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. a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

. az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiikk rendjének kozlése, a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérol,
az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmeény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelotestiilet 2023. januar 20-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil61 Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az iskola konyvtardban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

2. Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

3. Modositott adatkezelési szabalyzatunk az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

4. Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulo
szlildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot €s a szililot irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotartama az iskolaba valo
Jjelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanulodi jogviszony megsziinését kéveté harmadik év december
31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id0 az irdnyado. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallald
koteles tudomasul venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelez6en megdérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok
szerint — nem selejtezhetok.
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1.4. Az Adatkezelo adatai

Név: Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
Székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman utca 27.
Postacim: 3527 Miskole, Soltész Nagy Kalmén utca 27.
Telefon: (+36) 46 508 301, (+36) 30 678 21 49
E-mail: misgorog@gmail.com
Igazgato (Képviseld): Pappné Orosz Klara
Adodszam: 18440487-2-05
OM azonositd szam: 200144
Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: Pintér Jozsefne,
e-mail: pinterne.nora.misgorog@gmail.com

1.5. Ertelmezé rendelkezések

Az irdnyad6 jogszabalyokban meghatarozott fogalmak, amelyek koziil jelen bels6 szabalyzat
jellegével 6sszhangban az alabbi fogalmak emelenddk ki:

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé barmely
informdacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillonosen
valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, o6nalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

érintett: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét €s megfeleld tajékoztatason alapulod
¢és egyértelmu kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil

kifejezd cselekedet Gitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.
114


mailto:pinterne.nora.misgorog@gmail.com

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezes,
tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalloan vagy masokkal egytitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyeb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

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

alnevesités: személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informéciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek sordn a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok
értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az Adatkezel6 a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan kezeli az alabbi
adatokat.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 Adatkezel6 a koznevelési torvény alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott
alabbi munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagodgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) minésitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzOdésben rogzitett

hatéridejét,
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pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagodgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,

megallapitésait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint a Kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvény 5. sz.
mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartdsra vonatkozd rendelkezések alapjan a
munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

C) oktatasi azonositd szama, pedagbgus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag

f) TAJ szama, adéazonosito jele

g) a munkavallal6 bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltétt id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,

korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallal6 mindsitésének idopontja €s tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
- amunkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas

¢és annak jogosultja, - szabadsag, kiadott szabadsag,
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- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
- a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennall6 tartozéasai, azok jogcimei, - a tobbi adat az

érintett hozzéjarulasaval.

Az adatkezel6 kezeli a pedagogusok és mas munkavallalok fényképét, nevét, és beosztasat az
iskola honlapjan és kiadvanyaiban a kapcsolatfelvételhez sziikséges beazonosithatosag érdekében.
Az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelOore ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges. Az adatkezelés a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony fennallasaig tart.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informécios Rendszerében nyilvantartott az
intézmény tanuloi, illetoleg az intezménybe felvételiiket, atvételiiket kéro tanulok esetében az alabbi
adatokat: A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
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2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torveny 41.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo alabbi

adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag terliletén vald tartdzkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
ca) felvételivel kapcsolatos adatok,

cb) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
cc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
cd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

ce) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
cf) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
cg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
ch) mérési azonosito,
d) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
da) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
db) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
dc) vizsgaadatok,
dd) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
de) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
df) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
dg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
dh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhadzi eseményekrol szolo tdajékoztatds érdekében, a
rendezveny dokumentalasa és rendezvényeinek népszeriisitése celjabol az intézmeény a honlapjan, a
facebook oldalan, médiafeliiletein és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozze,
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amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje a tanuld jogviszony létesitésével egyidében nyilatkozik a hozzajarulas megadasarol. A
hozzajarulas a misgorog@gmail.com cimre kiildott emailben vagy a Miskolci Gorogkatolikus
Altalanos Iskola részére kiildott postai levélben, illetve a Miskolci Gérogkatolikus Altaldnos Iskola
részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhato.

2.4 A tanulok tabloképeinek kezelése

Az Adatkezel6 jogos érdek érvényesitése jogalap fennallasa mellett kezeli a tanulok tabloképeit.
Az Adatkezeld az iskolai tradiciok apolasa, megOrzése, céljabol, tovabba az iskola végzods
osztalyainak ismertetése, megorokitése céljabol kezeli az érintettekrdl késziilt tablo fényképeket és
neviiket. Az Adatkezeld tanulok tablo és tablokép készitése kapcsan kezelt személyes adatait a
kiallitott tablon nyilvanossagra hozza.

2.5 Iskolai étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges adatok

Az Iskola a didkok személyes adatait a didkok étkezésének megrendelése, valamint
kedvezményes étkezésre vald jogosultsag esetén, a kedvezményes étkezés biztositdsa feltételei
fennallasanak ellendrzése céljabol kezeli, a didkok kiilonleges adatait pedig az étkezés megrendelése
soran az ételérzékenység jelzése és specialis étkezési igényeknek megfeleld étkezés biztositasa
céljabol kezeli.
Az az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél.
Az Iskola a fenti személyes ¢€s kiilonleges adatokat az étkezést biztositod cég részére tovabbitja.
Az adatkezelés iddtartama: a szerzddés teljesitéséig, de legkésobb a tanuldi jogviszony végéig.

2.6 Foglalkozasokon valo részvétel aloli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok
Az Iskola a didkok személyes adatait a foglalkozasokon valo részvétel aloli felmentés biztositasa
céljabol kezeli.
Az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.
Az Iskola a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: a felmentés érvényességének veégéig.

2.7 Hazajutasrol valo nyilatkozatban szereplé személyes adatok

Az Iskola a didkok személyes adatait a didkok elengedésével kapcsolatos feltételek rogzitése és
a didkok biztonsagos elengedése feltételeinek biztositasa céljabol kezeli.
Az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
Az Iskola a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés iddtartama: adott tanulmanyi év.

2.8 Egésznapos iskola aldli felmentés iranti igényben szereplé személyes adatok
Az Iskola a didkok személyes adatait az egésznapos iskola aloli felmentés iranti igény elbiralasa
¢s a felmentés biztositasa céljabol kezeli.
Az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.
Az Iskola a felmentéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: adott tanulmanyi év.
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2.9 Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szereplo személyes adatok

Az Iskola a didkok és a sziilok személyes adatait a didkok orvosi vizsgalataval kapcsolatos
nyilatkozatok 6rzése, az orvosi vizsgalatok lebonyolitasa, a didk vizsgalatra torténd eljutasa céljabol
kezeli.
Az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.
Az Iskola a didkjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: tanuloi jogviszony végéig.

2.10 Osztaly levelezolistan és elérhetoségi listan szereplo személyes adatok

Az Iskola a didkok sziileinek személyes adatait a sziil6k értesitése, kor e-mailek kiildése és
kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.
Az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
Az Iskola a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés iddtartama: a tanul6i jogviszony végeéig.

2.11 Sziiloi munkakozosségben tevékenyked sziilo személyes adatai

Az Iskola a sziil6i munkako6zdsségben tevékenykedd sziilok személyes adatait a sziilokkel
val6 kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol kezeli.
Az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kdozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
Az Iskola a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: a tanulodi jogviszony végéig.

2.12 Rendezvényekkel osszefiiggé adatkezelés
Adatkezelés célja az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szo616 tajekoztatas, a rendezvény
dokumentélésa és rendezvényeinek népszertisitése.
Kezelt adatok kore:

e név (regisztracidhoz kotott rendezvény esetén),

e e-mail (regisztraciohoz kotott rendezvény esetén),

o telefonszam (regisztracidohoz kotott rendezvény esetén),

e kép, hang, videofelvétel.
Az adatkezelés id6tartama a hozzajarulds visszavonasaig tart, vagy a jogos érdek fennallasaig.
Adatkezelés jogalapja: az esetleges regisztracido soran megadott adatok kezelése az érintett
hozzajarulasan alapul.
A kép, hang, videofelvétel soran az Adatkezeld jogos érdeke alapjan keriilnek kezelésre az adatok.
Az Adatkezeld jogos érdeke, hogy tdjékoztassa a nyilvanossagot a rendezvényrol.
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2.13 Kiils6 szerz6do partnerek adatainak kezelése
Adatkezelés célja: a szerz6dés megkdtése, teljesitése, megsziinése.
Kezelt adatok kore:

e név,

e sziiletési név,

e sziiletési ideje, helye,

e anyjaneve,

e Jlakcim,

e adodazonosito jel,

e addszam,

e vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szam

e személyi igazolvany szam,

e sz¢khely, telephely cim,

o telefonszam,

e e-mail cim,

e bankszdmlaszam
Adatkezelés idétartama a szerz6dés megsziinését koveto 8 év.
Az adatokat szerz0dés teljesitése jogalapon kezeli az Adatkezelo.

2.14 A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:

* a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

*a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

*a diakok felekezeti hovatartozidsara, megkeresztelésére vonatkoz6é adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok

az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

* az ECDL vizsgéra torténd jelentkezéssel, a vizsgdk eredményességével dsszefiiggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzédjarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,»Adatkezelés” meniiben megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az adatkezel6 a kdznevelési torvény altal elrendelt esetekben tovabbitja a személyes adatokat.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa, adatfeldolgozok igénybevétele

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizetGhelynek, birdsagnak, rendOrségnek, tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb ¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok

védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi
adat,

b) tanuléasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott,

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz szlikséges valamennyi adat.

e) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitsa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszdma, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

g) acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléora vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

h) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

1) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz.
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3.3 Adatfeldolgozok igénybevétele
Adatfeldolgozo neve: eKRETA Informatikai Zrt.
Székhely: 1111 Budapest, Budafoki ut 59.
Telephely: 1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.
Elérhetoség: ugyfelszolgalat@ekreta.hu

+36 1 999-1700

Az adatfeldolgozo igénybevételével kapcsolatos tovabbi informacié az Adatkezelési tajékoztatd a
KRETA rendszer hasznalataval kapcsolatban cimii dokumentumban talalhaté.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasdara az iigyek aldabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagdgusokat, a gazdasagi vezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
* a?2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

* a?2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1 iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utdan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

* a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet d),
e) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2 fejezet d), e) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért,

Gazdasagi vezetd:

* beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben:

* a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo

Osszes adat kezelése,

* a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint, a pedagdgusok és
munkavallalok személyi anyagdnak kezelése,

* a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
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» apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

* a2.1.2 g) szakasza szerint, kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
* tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
* a pedagogusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben

meghatarozottak szerint

* a tanuldk felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2.2 d) szakasza szerint, adatok
tovabbitasa a 2.2.2 e) szakaszaban meghatarozott esetben

* rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat.
» azadatvédelmi felelds feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés
Osztalytonokok:

* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

« a2.2.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
Gyermek - és ifjisagvédelmi felelGs:
* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adatok,
* a2.2.2 fejezet c) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

e 222 fejezet cf) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:

e A KRéETA rendszer hasznalata soran kezelt adatok.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat, elektronikus adat,
* clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
* aziskola weblapjan, facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.
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5.2 A munkavaillalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

* amunkavallald személyi anyaga,
+ amunkavallal tajékoztatasarol szolo irat,*

* a munkavallal6éi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetmény-szdmfejtéssel
kapcsolatos iratok),

* a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok ¢és adatok, a munkavallalo

bankszamlajanak szama

* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

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

» akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsadg vagy

mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje €s helyettesei,

* az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjai, az
iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi felelds, illetve a

vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

» sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény vezetdje és helyettesei,
* az intézmény gazdasagi vezetdje,
* az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
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az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagi vezetd kozremikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok
¢s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallalo6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

* a munkaviszony elso alkalommal vald 1étesitésekor,
* a munkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyole napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az 1.sz.
igazgatohelyettes és a 2.sz. iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
*  az intézmény igazgatdja
*  azigazgatohelyettesek
*  az osztalyfénok
* aziskolatitkar
* arendszergazda.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek ¢€s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:
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*  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

*  torzskonyvek,

*  bizonyitvanyok,

*  beirasi naplo,

*  osztalynaplok,

» didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoléban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztalya,

* atanuld azonositd szama,

* didkigazolvanydnak szdma,
*  sziiletési helye és ideje,

e anyjaneve,

* allando lakcime,

* tartozkodasi helye,

* telefonszama,

atvett tanuld esetében: el6z6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. Az elsé osztalyba
beiratkozott tanulok nyilvantartdsa minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas méodon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szdmadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

) atiltakozas joganak gyakorlasat torvény teszi lehetové.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezoOt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetok az intézményi
adatkezelés szabalyairol sz6l6 tjékoztatdo anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is.
Az iskolai honlapon torténé tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is,
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amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

* az e-napl6 belépési adatainak kezelési szabalyai
* ameghirdetett palydzatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

» az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi felelosének nevét és
elérhetdségeit.
5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.

5.5.5. Panasztételhez valo jog

Az érintett jogosult a feliigyeleti hatosagnal panasszal €lni, ha megitélése szerint a rd vonatkozé
személyes adatok kezelése megsérti a vonatkozd jogi normakat. Az érintett egyéb kozigazgatasi
vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil jogosult panaszt benyujtani a feliigyeleti hatésaghoz.

5.5.6. Adatkezeldvel vagy adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett jogosult birdsagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a személyes adatainak
vonatkoz6 jogi normak eldirasainak nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértettek az
azokban meghatarozott jogosultsagait.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabadlyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Jelen szabalyzatot a nevel6testiilet 2023. januar 20. napjaval modositotta, a modositas a Fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Miskolc, 2023. januar 20.

igazgato
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Mellékletek

1.1. A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi
nyilvantartassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és kezelésével
kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan hatdrozom meg:

az Europai Unidé (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €és tanacsi rendelete, az
informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény, valamint

az intézmény 2023-ban modositott adatkezelési szabalyzata.

1. A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szervezet az adatkezeldi

felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast
vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi felelds latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetGségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b)  azadatvédelmi felel6s nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)

C) azintézményben folyo adatkezelés céljait

d)  azérintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy ko6zolni
fogjak

f) a kiilonbozé adatkategoriak torlésére az irattari tervvel Osszhangban
eldiranyzott hataridoket

g) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat

h)  az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

) az ¢érintettek jogai gyakorldsaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat,
targyanak rovid bemutatasat.
Az adatvédelmi nyilvantartdsban definidlni kell az intézményben hasznalt
nyilvantartdsi rendszereket, azok pontos megnevezésével ¢és az adatvédelmi
kockazatok értékelésével.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartisa

1) Az intézmény neve és elérhetdsége:

Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola
Cime: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kélman u. 27.
Telefonszama: 46-508-301, e-mail: misgorog@gmail.com

2. Az adatvédelmi felelos neve és elérhetoségei:

Pintér Jozsefné,
e-mail: pinterne.nora.misgorog@agmail.com,

telefonszama: 46-508-301
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3) Az intézményben folyo adatkezelés céljai

a)

b)

9)

h)

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1€v0 tanuldk személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo kezelése

az intézménybe felvételiiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak és
munkavallaldssal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapulo kezelése
az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1év0, de a kordbbiakban az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évo tanulok személyes és tanulmanyi adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziildi (nagykora tanulok esetében tanuldi) kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapulo
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild (nagykoru tanuld esetében
a tanuld) irasbeli hozzéjarulasaval

az intézmény szamara sajat kozremikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem allnak (pl. palyazatokhoz vagy akar kéretleniil onéletrajzok
benyujtasa)

az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiild6 erre utal6 magatartasa alapjan

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az erintettek kore:

a)
b)
c)
d)

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évé tanulok

az intézménybe felvételiiket kérd tanulok

az intézmény munkavallaloi

az intézménybe postai vagy elektronikus Uton személyes adataikat kiildo, az
intézménnyel tanul6i vagy munkavallaléi jogviszonyban nem 1év0 személyek.

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoridi a kévetkezok:

A) A munkavdllaldokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmeény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat
A Ko6znevelési torvény 41.§ (2), valamint a Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény 5.

sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a
munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)

neve, lednykori neve,
sziiletési ideje és helye, anyja neve
oktatasi azonosit6 szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;
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f) TAIJ szama, adoazonosito jele

g) amunkavallalé bankszamlajanak szama

h) allando6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

1) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja,

- apedagbdgus tovabbképzésben valo részvétellel kapcsolatos adatok, idegennyelv-
iIsmerete,

- amunkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- amunkavallal6 mindsitésének idopontja és tartalma,

- ablinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,

- amunkavallal6 egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és més elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizéds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- amunkavallalo részére torténo kifizetések €s azok jogcimert,

- amunkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- amunkavallalé munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) A tanulokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdasa alapjan a tanuldk alabbi

adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodésra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
C) a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
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dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kizlik vagy kozolni fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatds Informaciéos Rendszerének —elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

C) A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

ca) fenntartd, birosag, rendérség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi

tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott
CC) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,
cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diadkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,
ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségiigyi dokumentacid, a tanulobalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

cg) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
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ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

ch) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

6) A kiilonbozo adatkategoriak torlésére az irattdari tervvel dsszhangban eldiranyzott hataridok
Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel dsszhangban az alabbi
torlési hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési
hataridé

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem tordlhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigyi adatok 50 év

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év

Panasziigyek adatai 5¢év

Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem torolhetd

Felvétel, atvétel 20 év

Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyei 5¢év

Naplok 5¢év

Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5¢év

Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5év

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5 év

VizsgajegyzOokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5¢év
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 év
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20év

7) Az adatkezelés biztonsdgdat garantdlo technikai és szervezési intézkedések dltalanos
leirdsa
Adatkezelésiink biztonsagat adatkezelési szabdlyzatunk garantdlja, amely az intézmény
iratkezelési szabéalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi. Az adatkezelési szabélyzat tartalmazza az
intézmény altal kezelt adatok korét, a tovabbithato adatok korét, valamint az adatkezelésre, illetdleg
adattovabbitasra felhatalmazott személyek megnevezését és az adattovabbitas rend;jét.
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8) Az intézményben haszndlt nyilvantartdsi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése
Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsoroldsat és azok kockazatanak értékelését
az alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése
Kockazat értékelése

1. A Kozoktatasi Informaciés Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. A KRETA elektronikus naplé és adminisztraciés rendszer alacsony

3. A torzskonyvek nyilvantartdsi rendszere alacsony

4. A beirasi napl6 nyilvantartasi rendszere kozepes

5. Az intézmény érettségivel kapcsolatos nyilvantartasai mérsékelt

6. Az intézmény papir alapt személyi nyilvantartasa mérsékelt
7. Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mérsékelt

8. Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes

9.  Oktatési igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsékelt

10. Bérszamfejt6 program alacsony

11. Szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

9) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvdantartas
Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattdraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztviselonek
az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.
Az adatvédelmi incidens
sorszama: 1.
Az adatvédelmi  incidens
nyilvantartasba  keriilésének
idopontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:

10. Az érintettek jogainak gyakorlasdaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartdsi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benytjtott kérelmeket az intézmény irattaraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselének az aldbbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.

A kérelem
benyujtasanak

iddépontja:

A kérelem iktatoszama:

A kérelem targya:
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A kérelem rovid bemutatasa:

Az adatvédelmi felelds és feladatai

Az intézmény vezetdje Pintér Jozsefné iskolatitkart bizza meg az adatvédelmi felelos feladatainak
ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakdri leirdsa hatdrozza meg.

1.

Az adatvédelmi felelOst szakmai és személyes ratermettség, kiilonosen az adatvédelmi és
adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatdsara vald személyes alkalmassag
alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi felelds kozvetleniil az intézményvezetonek tartozik felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi felelds az adatkezeléssel ¢s adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatdsa feladatkorében a munkaltatonak nincs utasitasi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi feleldst feladatai ellatasaval Gsszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval
nem sujthatja.

Az adatvédelmi felelés feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi felelds feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az adatok
bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az adatvédelmi felelds az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
elésegitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az alabbi teenddket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaléi és tanuldi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakadd kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

b) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt
és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok éaltal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd
személyek részére;

¢) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek valo megfelelést;

d) elokésziti az iratkezelés ¢€s az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodd targykorii szabalyozék — modositdsara tesz
javaslatot; kozremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat
megalkotasaban;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon ko6zolt elbzetes
adatkezelési tajékoztatasok szovegét;

f) egylittmikddik a feliigyeleti hatosaggal;
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g) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatosaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot folytat
vele;

h) az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti;

i) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenOrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodd  egyértelmli  feladat-meghatarozas, az adatkezelési miveletekben
kézremiikodé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossag-
ndvelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando vizsgéalatok megvaldsulasat;

J) elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

K) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendoket;

I) szakmai tanacsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

m)egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara

jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacid és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

Az adatvédelmi felelds nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozz¢ kell tenni.

Az adatvédelmi felelds feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket €s
munkakdoriilményeket az intézmény biztositja.

Az adatvédelmi feleldésnek feladatait tigy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége ¢és sajat adatkezelési munkdja egyarant megfeleljen a GDPR-ben
meghatérozott kovetkezd alapelveknek:

a) jogszeriiség elve, a tisztességes eljaras elve és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;

c) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatdsag elve.
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1.2 . melléklet
Erdekmérlegelési teszt a tanulok tabloképeinek kezelésével

osszefiiggésben

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola, mint adatkezel6 az iskola tanul6i jogviszonyban
allo személyek, mint érintettek vonatkozasaban az érdekmérlegelési tesztet végezte el a
tanulok tabloképeinek kezelésével 0sszefiiggésben.

I. Fennall-e a jogosérdek az adatkezelok részéro6l?

I.1. Az adatkezelési cél pontos leirasa

Az Adatkezeld kezeli a tanuldkat abrazold képfelvételeket, amelyek az Iskola végzos
osztalyainak tabloi. Az adatkezeld a fent leirt adatokat nyilvanosan kozzéteszi. Az
adatkezeldnek az adatkezeléssel elérni kivant célja az iskolai tradicidk apolasa, megdrzése,
tovabba az iskola végzds osztalyainak ismertetése, megdrokitése.

I.2. A jogos érdek bemutatasa

Az Iskola jogos érdeke, hogy apolja a kordbban kialakult azon hagyomanyt, amely emléket
allit az iskolaban végzett hallgatokrol és osztalykozosségiikrol. Az Iskola jogos érdeke
tovabba, hogy az Iskola osztalyait megorokitse.

I1. Sziikséges-e az adatkezelés?

I1.1. Miért feltétleniil sziikséges és alkalmas az adatkezelés az érdek eléréséhez?

Az Iskola osztalyainak megorokitése a korabban kialakult gyakorlatnak megfelelden
keépfelvétel rogzitésével torténik. Az Iskola osztalyairdl az elérendd cél elérése a tanulokrol
készitett képfelvétel kozzétételével valosulhat meg, tekintettel a tablok jellegére. Az
adatkezelés sziikségessége abban all, hogy végzds osztalyokrol osztalykozossége kizarolag
ebben a formaban mutathatd be a legkevesebb adatkezeléssel a kialakult tradiciokat is
figyelembe véve.

I1.2. Rendelkezésre allnak-e alternativ megoldasok, amelyekkel a cél elérhet6?
Az adatkezel6 szamara nincs alternativ, kevésbé korlatozo eszkoz.

ITI. Aranyos-e az adatkezelés?

II1.1. Az adatkezelo jogos érdeke

Az adatkezeld jogos érdeke az Iskola osztdlyainak megorokitése a fennallo hagyomanyok
alapjan. Az adatkezelés mell6zésével az Iskola nem tudné 4polni és fenntartani a hagyomanyt,
vagy okafogyottd valna, hiszen nem reprezentalna a teljes osztalykozosséget.

II1.2. Az érintett érdeke
Az adatkezelés az érintett informacios onrendelkezéshez valo jogat érinti, amely jog azonban
szlikséges €s aranyos médon kertil korlatozasra
a.) Az adatok jellege
A kezelt adatok nem tartalmaznak kiilonleges adatokat, ugyanakkor az érintettek képmasa
rogzitésre kertil, amely 6sszekapcsolasra keriil az érintett nevével.

b.) Az adatkezeléssel jaro kedvezd és kedvezOdtlen hatasok az érintett szamara
Az érintett szamara ezen jogalapon torténd adatkezelés azzal az eldonnyel jar, hogy a vele
egy osztalykozosségben 1évé mas érintett a hozzdjarulds megtagadasdval nem tudja
megakadalyozni az adatkezelést.
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Az érintett szamara ezen jogalapon torténd adatkezelés abban az esetben lehet
kedvezotlen, ha az érintett nem kivanja, hogy képmasa rogzitésre és kozzétételre keriiljon.
Az adatkezelés nem eredményez az érintett jogaiba torténd drasztikus, szilikségtelen
beavatkozast.

c.) Az érintett észszerl elvarasai
Az érintett észszerlien szamolhat azzal, hogy az Iskola a felvételeket, amelyen az érintett
szerepel, elsdsorban az iskolaban tanuld diakok és hozzatartozoik ismerhetik meg. Az
Iskola végzés osztalyairdl rendszerint tablok késziilnek, hiszen ez a nevelési-oKtatasi
intézményekben évtizedek oOta széles korben elterjedt szokas.

d.) Az érintett és az adatkezel6 statusza, a koztiik 1évo kapcsolat
Az érintett az adatkezel6nél tanuloi jogviszonyban allo, jellemzden kiskora személy.

e.) Az adatkezelés modja
Az adatkezeld a készitett felvételeket nyilvanossagra hozatal esetén papir alapon rogziti.

f.) Az érintett tdjékoztatdsa az adatkezelésrdl
Az ¢érintettnek lehetdésége van megismerni az adatkezeld altal végzett adatkezelési
tevékenységet, figyelemmel az adatkezeld honlapjan kozzétett Adatkezelési szabalyzatra.

IV. Milyen eredménnyel zarult az érdekmérlegelési teszt?

IV.1. A jogos érdek fennall
A kialakult tradiciobol fakadoan az adatkezel6 érdeke, hogy az Iskola osztalyait megorokitse,
és a teljes osztalyokrol késziilt felvételeket kozzé tegye.

IV.2. Az adatkezelés sziikséges

Az Iskola a kialakult hagyomanyt kizardlag a képfelvételek készitésével és nyilvanossagra
hozatalaval tudja végezni. A leirtak alapjan tehat az adatkezeldnek jogos érdeke flizédik a
felvételek készitéséhez €s nyilvanossagra hozataldhoz, tehat az adatkezelés sziikséges.

IV.3. Az adatkezelés aranyosan korlatozza az érintett jogait és érdekeit

Az adatkezeld méltanyolhatd érdeke a felvételek készitése €s nyilvanossagra hozatala.
Tekintettel arra, hogy a felvételek kizardlag az Iskolaban fennallé vagy fennallt tanuloi
jogviszonnyal 6sszefliggésben kerililnek megjelenitésre, valamint az adatkezelé gondoskodik
az adatok biztonsdgos megdrzésérdl, és azokhoz csak bizonyos korlatozott személyi kor
férhet hozza, igy az adatkezeléssel elérni kivant cél aranyos az érintett informacios
onrendelkezési joganak esetleges korlatozasaval. Az adatkezelés nem eredményezi az érintett
jogainak sziikségtelen és aranytalan korlatozasat. Az érintett mar az adatgytijtést megelézden
megismeri az adatkezeld adatkezelésének elveit, szabalyait, az adatkezelés mddjat, céljat,
iddtartamat. A leirtak alapjan megallapithato, hogy az érintett informacids onrendelkezési
joga az adatkezeléssel nem szenved aranytalan korlatozast, az adatkezelés sziikséges ¢és
aranyos.
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II. Adatkezelési tajékoztato tanuldi jogviszonnyal osszefiiggo
adatkezeléssel és a KRETA rendszer hasznalataval kapcsolatban

1. Adatkezelo

Az Adatkezeld a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban:
Nkt.), valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény értelmében
minden esetben az intézmény.

2. Adatkezelés szabalyai

Jelen adatkezelési tajékoztato idobeli hatalya 2018. majus 25-t61 visszavondsig tart.

A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Altalanos adatvédelmi rendelet
(tovabbiakban GDPR.) 4. cikkben meghatarozott értelmez6 fogalommagyarazataival, illetve
bizonyos pontokban kiegészitetten a 2018. majus 25-t6l hatalyos Infotv. 3. § értelmezo
rendelkezéseivel. Ezek alapjan tehat:

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,Crintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatod;

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkdzeit dnalléan
vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelot vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozd
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, 0sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

141



adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

Tovabbi fogalmak:

Felhasznalok: a KRETA rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszoval
rendelkezd, a KRETA rendszer szolgéltatasait megfelelé jogosultsaggal igénybe vevd
természetes személyek;

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

A személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathatdo modon kell végezni.

Az Adatkezel6 altal személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmi
¢s jogszerll célbol torténhet, és azok nem kezelhetoek ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztethetd modon, illetve tarolasuknak olyan formaban kell torténnie, amely az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig teszi lehetdvé.

Az Adatkezeld munkatarsai munkajuk sordn gondoskodnak arrél, hogy
jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrol, hogy
a szemeélyes adat tarolasa, elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan
személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathato,
megsemmisitheto.

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

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

2. azadatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megelézOen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szlikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. b) pont];

3. azadatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges [GDPR 6.
cikk (1) bek. c) pont];

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

5. azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont];

6. az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei
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vagy alapvetd jogai ¢és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont].

3. A KRETA rendszer hasznilata soran megvalosulé adatkezelések

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

Az Adatkezel altal kotelezOen kezelendd adatok korét elsdsorban a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény (Nkt.), és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI rendelet)
tartalmazza.

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

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

2. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartézkodésra jogositd okirat megnevezése,
szama,

3. szilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
4. atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
ca) felvételivel kapcsolatos adatok,
cb) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
cc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
cd) a gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok,
ce) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
cf) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
cg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szdma,
ch) mérési azonosito,
d) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
da) a magantanuloi jogéllassal kapcsolatos adatok,

db) a tanuld magatartdsanak, szorgalménak és

tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
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dc) a tanuléi fegyelmi ¢&s Kkartéritési

iigyekkel kapcsolatos adatok,

dd) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

de) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

df) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

dg) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az EMMI rendelet hatarozza meg az Adatkezel0 altal hasznalt nyomtatvanyok korét:

2. a beirasi naplo,

3. a bizonyitvany,

4. a torzslap kiilive, belive,

5.

6.

7.

8.

9.

a tajékoztato fiizet,

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

10. az osztalyozo6iv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

11. az 6rarend,

12. a tantargyfelosztas,

13. a tovabbtanulok nyilvantartasa,

14. az étkeztetési nyilvantartas,

15. a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

Az Adatkezel6 altal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkoreit az EMMI

rendelet 95-111.§-ai tartalmazzak.

A jogszabalyokban meghatarozott kotelezd adatokon tulmenden valamennyi egy€b
személyes adat megadasa az érintett (16 év alatti €rintett esetén a sziildi felligyeleti jogot
gyakorld) onkéntes hozzajarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak

megfelelden.

A hozzajarulés alapjan az alabbi adatok keriilnek kezelésre:
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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

adoazonosito jel- azonositas céljabol

naplo sorszam- azonositas céljabol

torzslapszam- azonositas céljabol

beirasi napld sorszam- azonositas céljabol

tanterv-azonositas, tantigyi ellendrzéscéljabol

felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositds céljabol
tankotelezettség vége: azonosités, taniigyi ellendrzés céljabol

bejaro - taniigyi ellendrzés celjabol

vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol
téritési dijat fizeto- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol
didksportkor tagja- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

el6z0 intézmény- tankdtelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol
egyéb orszagos dontd- taniigyi ellendrzés céljabol

felhasznalonév- KRETA Ellendrzé modul bejelentkezéshez céljabol
szocialis 6sztondij- tantigyi ellenérzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositas céljabol

étkezési 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 igazolds okmdanyszdma- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol
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aa tanulo, illetve hallgatdoi jogviszonnyal rendelkezd eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

bb intézmény neve- azonositas céljabol
cC megjegyzés- egyéb a tanuldval kapcsolatos adminisztracié vezetése céljabol

dd feljegyzések- egyéb a didk teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektdl eltérd
értékelés nyilvantartasa céljabol

ee igazolasok- késések/mulasztasok jogszertiségének elbiralasa céljabol

3.1.2. Az adattarolas modja

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és
az allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazédsaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany
kiallitasanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is elé kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell Orizni.

Ennek értelmében az adattidrolds modja elsOsorban, a jogszabaly altal megengedett korben
elektronikusan, a KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul
szolgalé nyomtatvany papir alapon is megdrzésre kertil.
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3.1.3. Az Adatkezelés idotartama

Az Adatkezel6 az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétol szamitott 30 évig kezeli, mig a
hozzajarulason alapuld adatokat az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

3.1.4. Hozzaférés a személyes adatokhoz
A tanul6 személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az aldbbiak szerint torténik:
1. atanul6 hozzéafér valamennyi ra vonatkozé személyes adathoz;

2. anevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint koteles a
gyermek, kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni a gyermeke iskolai felvételével, tanuloi
jogviszony megsziinésével, a gyermek, tanuld fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével
kapcsolatban, a félévi értesitd vonatkozasaban, valamint minden olyan intézkedésrol,
amelyre vonatkozoan az értesitést a jogszabdly eldirja. Az EMMI rendelet 14. § (1)
bekezdése értelmében kiskorunak mindsiil minden 18 év alatti és gondnoksag alatt all6
tanuld. A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskort tanuld sziiloje;

3. az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarolag titoktartasi
kotelezettséget vallalo munkavallaldja rendelkezhet;

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

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

3.1.5. Személyes adatok tovabbitasa

Az Adatkezel6 koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat szolgaltatni.

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

A KRETA rendszer miikodtetésével sszefiiggésben a felhasznalok részére rendszerhasznalathoz
kapcsolodo iizenetek (e-mail) kiildésére Adatfeldolgozé a SendGrid e-mail kiildd rendszerét
hasznalja.

Az e-mailek kiildése soran a rendszer az alabbi személyes adatokat tarolja az érintettekrdl:
a. diak oktatasi azonositdja

b. a gondviseld neve
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c. pedagdgus neve

d. gondvisel6/diak/pedagogus e-mail cime

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

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

crer

Unié és az Amerikai Egyesiilt Allamok kozott 1étrejott keretrendszerhez (Privacy Shield) valo
csatlakozassal garantélja, amellyel a GDPR szabalyainak betartasara is kotelezettséget vallal.

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

3.2. 87iild adatainak kezelése

Az Adatkezeld az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanul? sziil6je, torvényes képviseldje
1. nevét,

2. lakohelyét,

3. tartozkodasi helyét,

4. telefonszamat.

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

A fenti adatokon tilmenden az Adatkezel6 a sziilé hozzéjaruldsa alapjan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés
a) pont) kezeli:

1. asziil6 e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol
2. felhasznalonevét- KRETA Ellendrzd modul bejelentkezés céljabol,
3. a gondviseld torvényes képviseldi jogosultsaggal rendelkezik- a jogosultsag ellendrzése céljabol

A hozzéjéarulds barmikor visszavonhato.

3.3. Pedagogus munkavillalok személyes adatainak kezelése
3.3.1. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja
ee) Jogszabaly alapjan kotelezden, illetve a szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatok kore: Az

Adatkezel6 altal kotelezden kezelendd adatok korét elsGsorban a nemzeti kéznevelésrol szold
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2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény (Kjt.) tartalmazza.

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

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

f)

nevet,

g) sziiletési helyét, idejét,

h)

nemét, allampolgédrsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

i) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

J) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

k)

oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Kjt. konkrétan meghatdrozza azokat az adatokat, amelyek a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

rész¢ét képezik. A munkaltatdé az alkalmazottrél a Kjt. 5. szdmu mellékletében meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovdbbiakban: munkavéllaloi alapnyilvantartds). Az 5.
szaml mellékletben nem szerepld korben - torvény eltérd rendelkezésének hianyaban adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

e.

f.

g.

Az Adatkezeld az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

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

igazolvany tipusa — azonositas céljabol

igazolvany szama- azonositas céljabol

e-mail cime- kapcsolattartas, értesitések kiildése céljabol

telefonszam- kapcsolattartas céljabol

felhasznalonév- KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol
didkolimpiai jogosultsadg- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol
utaz6 gyogypedagogus- taniigyi ellendrzés céljabol

feladattal terhelt 6raszam oka- taniigyi ellenérzés céljabol
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h.  csokkentett munkaidds- taniigyi ellendrzés céljabol
i.feladat-ellatasi hely- taniigyi ellendrzés céljabol
J.betoltetlen allashely- taniigyi ellendrzés céljabol

k.  féallasu- taniigyi ellenérzés céljabol

|.nyugdijas- taniigyi ellen6rzés céljabol

3.3.2. Az adattarolas modja

Az adattarolas modja elsdsorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan,
a KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok éltal eléirt korben papir
alapon is megdrzésre keriilnek az adatok.

3.3.3. Az Adatkezelés idotartama

Az Intézmény iratkezelési szabdlyzatanak megfelelden, illetve az érintett szerzddéses
jogviszonyanak megsziinéséig.

3.3.4. Hozzaférés a személyes adatokhoz
A munkavallalé személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint
torténik:
- amunkavallal6 hozzafér valamennyi r4 vonatkozo6 személyes adathoz;
- az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes

adathoz. Az Adatkezel6 biztositja, hogy adminisztrator joggal kizardlag titoktartasi
kotelezettséget vallalo munkavéllaldja rendelkezhet.

3.3.5. Személyes adatok tovabbitasa

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

A munkaiigyi, ado-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek
teljesitése soran az Adatkezeld kizardlag a jogszabalyokban eldirt, a kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges ¢és egyben kotelezO, a hatdsagok altal hasznalt nyomtatvanyokon feltiintetendé adatokat
tovabbitja. A nyomtatvanyok pontos adattartalmat a munkavallalok megismerhetik a NAV, a Magyar
Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel honlapjan.
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3.4. Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja elsdsorban a torvényi felhatalmazas (a Munka
Torvénykonyveérdl szo16 2012. évi . torvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatarozott jogalapok
koziil a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése az érintettre vonatkozo
szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c¢) pontja, mely szerint az
adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szlikséges az adatok kezelése.

Kotelezd adatkezeléseket az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény (Art.) 1. mellékletének 3.
pontja; a tarsadalombiztositasi adatok vonatkozdsdban a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a
magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgéltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. torvény;
a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény; a személyi
jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL. torvény ir elo.

A munkavallalok személyes adatainak kezelésére és tovabbitasara a 3.3.2-3.3.5. pontban foglaltak
az iranyadok.

4. Adatfeldolgozok

Adatfeldolgozo: eKRETA Informatikai Zrt.
Székhely: 1111 Budapest, Budafoki Gt 59.
Telephely: 1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.

Elérhetoség:  ugyfelszolgalat@ekreta.hu

+36 1 453-4460

Az Adatkezeld a KRETA rendszer tizemeltetésére és az ezzel egyiitt jard adatfeldolgozasi
feladatok ellataséara szerzédéses titon mas szolgaltatdt biz meg.

A nemzeti identités erdsitését célzo programokrol sz616 1042/2019. (II. 18.) Korm. hatarozat
alapjan kihirdetett Lazar Ervin Program keretében a nem dallami fenntartdsban 1évo
koznevelési intézmények esetében (pl. egyhazi, alapitvanyi oktatasi intézmények) az
eKRETA Informatikai Zrt-vel kotott adatfeldolgozasi szerzédés alapjan torténik az
adatfeldolgozas.

Az eKRETA Informatikai Zrt. adatkezel6i tevékenységet nem végez, feladata a KRETA
rendszer fejlesztése és miikodésének tamogatasa. A Felhasznalok altal megadott személyes
adatokhoz az Adatkezeld - jellemzden az oktatdsi, nevelési feladatot ellatd intézmény —
felhatalmazott munkatérsai férhetnek hozza. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az
intézmény igazgatdja egy személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az
intézmény vele jogviszonyban 1év0 munkatarsat hatalmazhatja fel.

Az Adatkezeld egyes karbantartasi, rendszerfeliigyeleti és tdimogatasi feladatok ellatasdhoz
az Adatfeldolgozon kiviil mas adatfeldolgozot is igénybe vehet. Az Adatfeldolgozo az
adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat
kizarolag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
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nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint koteles
tarolni és megorizni.

Adatfeldolgozé6 (eKRETA Informatikai Zrt) a KRETA rendszer miikodésének
tamogatasaval és fejlesztésével Osszefiiggésben a KRETA rendszerben szerepeltetett
anonimizalt adatokbdl, illetve a rendszerbe torténd bejegyzésekrdl kapott jelzésekbdl
statisztikai kimutatasokat is tartalmazé negyedéves tajékoztatokat készit. Adatfeldolgozo a
negyedéves tajékoztatokat a felhasznalok szamara a KRETA rendszerben teszi elérhet6vé,
valamint Adatkezelének is elkiildi a hivatalos intézményi e-mail cimen keresztiil.

Az Adatfeldolgozo az adatkezelést az Adatkezeld utasitdsai szerint végzi, az adatkezelést
érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasukra jutott személyes adatokat kizardlag az
Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint kotelesek
tarolni és megorizni.

5. Bejelentésekkel kapcsolatos adatkezelés

Az Adatfeldolgozd6 a KRETA rendszer és applikacid iizemeltetése keretében
iigyfélszolgalatot és hibabejelentd rendszert lizemeltet.

Az lgyfélszolgalati telefonvonal esetében a bejelentéssel kapcsolatos hangfelvétel a
jegyzOkonyv eldallitdsa és bejelentés kivizsgaldsa érdekében az érintett hozzajaruldsa
alapjan rogzitésre keriill. Abban az esetben, ha az ¢érintett nem kivanja megadni
hozzajarulasat hangfelvétele kezeléséhez, jogosult irasban, a KRETA rendszeren beliil
iizemeltetett hibabejelenton, illetve e-mailen keresztiil bejelentéssel €lni.

adatkezelés célja: iigyfelek bejelentéseinek kivizsgalasa, elintézése

kezelt adatok kore: a felhasznalo (és ha ettdl eltér, az adatk6z16) neve, hangjarol késziilt
felvétel, e-mail -cime, telefonszdma, lakcime, valamint a bejelentéssel kapcsolatos, a
fogyasztovédelemrol szo16 1997. évi CLV. torvény (tovabbiakban: Fgytv.) 17/A. § (5)
bekezdésében meghatarozott egyéb adatok

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

adattarolas hatarideje: a c€l megvalosulasdig: amennyiben a valasz megkiildését
kovetden az érintett nem €It tovabbi kifogassal, a valasz megkiildésétdl szamitott 5 év
elteltével az adatok torlésre keriilnek, tovabbi igényérvényesités esetén az eléviilési 1do
leteltét kovetden keriilnek az adatok torlésre

adattdarolas médja: elektronikus
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6. A Felhasznalot, mint érintettet megilleto jogok

Az ¢érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl; valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését; adatainak torlését az Adatkezeld altal meghatarozott e-mail cimen,;
az adatkezelés korlatozasat; illetve jogosult az adathordozhatésaghoz, valamint a
jogorvoslathoz. Panasza esetén Magyarorszag teriiletén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdésaghoz vagy — valasztasa szerint — birosdghoz fordulhat. A birdsagi
eljarasban a torvényszék rendelkezik hataskorrel.

Alabb olvashato a részletes leiras az érintetti jogok kapcsan:
6.1. Tajékoztatashoz valo jog és hozzdférés

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a kdvetkezd informacidkhoz hozzaférést

kapjon:
jogosult megtudni az adatkezelés céljat;
az érintett személyes adatok kategoridit;

azon cimzetteket vagy cimzettek kategoriait, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idotartam meghatarozasanak szempontjait.

Jogosult felvilagositdst kapnia az érintettnek azon jogar6l, hogy kérelmezheti-e az
adatkezel6tdl a rd vonatkozo személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nyujthat-e
valamely feliigyeleti hatosdghoz cimzett panaszt.

Jogosult megkapnia minden elérhetd informdciot arrdl is, hogy ha az adatokat nem az
érintettdl gytijtotték.

Tovabbiakban jogosult arra is, hogy tudomast szerezzen az automatizalt dontéshozatali
iigyekben alkalmazott logikara €s arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen jelentoséggel
bir, illetve ez az érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezménnyel jar.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a tajékoztatasi jog szerinti
kérelem nyomdn hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségeét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithato.
A hataridé meghosszabbitasardl az adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet.

A tajékoztatas fOszabaly szerint ingyenes, koltségtéritést az Adatkezeld csak a GDPR 12.
cikk (5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben szamit fel.
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Ha a Tarsasag nem tesz intézkedéseket az €rintett kérelme nyomén, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogéaval.

6.2. Helyesbitéshez valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

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

6.3. Tiltakozds jog

Az érintett abban az esetben az Adatkezel6hoz intézett nyilatkozataval tiltakozhat személyes
adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja

a) a GDPR 6. cikk. (1) bekezdés e) pontja szerinti kozérdek vagy
b) a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek.

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

6.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az adatkezelés korlatozasara abban az esetben keriilhet sor, amennyiben:

a. az ¢rintett vitatja az adatok pontossagat, az adatok helyességének megéllapitasaig terjedd
iddtartamra az Adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését;

b. az adatkezelés jogellenes és az érintett torlés helyett a felhasznalas korlatozasat kéri,

c. az adatkezelének mar nincs sziiksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez;

d. az érintett tiltakozik a személyes adatok kezelése ellen a GDPR 21. cikke szerint tiltakozott,
a tiltakozassal kapcsolatos mérlegelés elvégzésének erejéig.
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Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiralasanak idétartamara — de legfeljebb
5 napra — az adatkezelést az Adatkezeld felfliggeszti, a tiltakozas megalapozottsagat megvizsgalja €s
dontést hoz, amelyrdl a kérelmezot tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az adatot az Adatkezel0 korlatozza, azaz kizarolag a tarolas,
mint adatkezelés valdsulhat meg mindaddig, amig

a. az érintett hozzéjarul az adatkezeléshez;
b. jogiigények érvényesitéséhez sziikséges a személyes adatok kezelése;

C. mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében sziikségessé valik a
személyes adatok kezelése; vagy

d. jogszabaly kozérdekbdl elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, a korlatozas feloldasarol az Adatkezeld elozetesen
tajékoztatja az érintettet.

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

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

4.  aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtottek vagy mas
modon kezelték;

5. az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

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

7. a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

8.  aszemélyes adatokat az adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

VAGY

9. a személyes adatok gyijtésére az informacids tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Az érintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennéllasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fennalldsa esetén a személyes adatok tovabbi megdrzése
jogszeritinek tekinthetd,

a) ha a véleménynyilvanitas €s a tajékozodas szabadsagahoz vald jog gyakorlasa, vagy
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b) ha valamely jogi kotelezettségnek valdo megfelelés (azaz az Adatkezelési Nyilvantartasban
jogi kotelezettség jogalappal rogzitett tevékenység esetén az adatkezelés céljanak megteleld
id6tartam alatt), vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy
e) ha népegészségiigy teriiletén érinté k6zérdekbol,

f) ha kozérdekii archivalas céljabol, vagy

g) hatudomanyos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

6.6. Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
amennyiben:

- az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa vagy az adatkezelésre olyan szerzddés
teljesitése érdekében volt szlikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a szerzddés
megkotését megeldzOden az érintett kérésére torténd 1épések megtételeéhez sziikséges [GDPR
6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont]

ES
- az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

6.7. Hozzajarulas visszavondsa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulés visszavonasa
nem €rinti a hozzdjaruldson alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon jogosult megtenni, mint annak megadasat.
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6.8. Jogorvoslat

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe vett adatfeldolgozé altal
okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is megtériti. Az adatkezelé mentesiil az okozott
karért valo feleldsség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart
el6idézd eseményért 6t semmilyen modon nem terheli feleldsség.

Az ¢rintett az Adatkezeld adatkezelési eljarasaval kapcsolatos panasszal a feliigyeld
hatosaghoz

Magyarorszagon a NAIH-hoz fordulhat:

név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

honlap: www.naih.hu

Az érintett — valasztasa szerint — birdsagi uton is érvényesitheti igényét. A per elbiralasa a
torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye
vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

7. A tajékoztato megvaltoztatasa

Az Adatkezeld fenntartja a jogot, hogy a jelen tdjékoztatoba foglaltakat modositsa.
Amennyiben a mddosités az érintett altal megadott személyes adatainak felhasznalasat érinti,
ugy a valtoztatasokrol a felhaszndlot e-mailes tdjékoztatd levél formajaban tdjékoztatja.
Amennyiben a tdjékoztatdas modositasabol kifolyolag 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 vonatkoz6 éagazati
jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.
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I11. Adatkezelési tajékoztato
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolaval szerzédéses
kapcsolatba 1ép6 partnerek részére

I. A tajékoztatoé célja

° Jelen Adatkezelési tajékoztatd (a tovabbiakban: ,,T4jékoztatd™) célja, hogy a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola (3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman utca 27.) (a tovabbiakban:
»Adatkezel6”) — Osszhangban a vonatkoz6 hazai és kozvetlenill alkalmazandé nemzetkdzi
jogszabalyi eléirasoknak — tdjékoztatast nyujtson az érintett természetes személy jogairdl és a kezelt
személyes adatai vonatkozasaban. Az Adatkezel6 a Tajékoztatas megalkotasaval biztositani kivanja
az érintett természetes személyek eldzetes tOmor, atlathatod, érthetd és konnyen hozzaférheto,
vilagosan ¢s kozérthetden megfogalmazott tajékoztatasat, amely révén az Adatkezeld elésegiti az
érintett jogszabalyokban biztositott jogainak a gyakorlasat.

Jelen adatkezelési tajékoztatoval az Adatkezeld tajékoztatast nyujt az Adatkezeld szerz8déskotési
eljarasa sordn végzett adatkezelésrol.

1I. Az Adatkezelo adatai

Név: Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola
Székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalméan utca 27.
Postacim: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman utca 27.
Telefon: (+36) 46 508 301, (+36) 30 678 21 49
E-mail: misgorog@gmail.com
Igazgatd (Képviseld): Pappné Orosz Klara
Adoszam: 18440487-2-05
OM azonositd szam: 200144
Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: Pintér Jozsefné,
e-mail: pinterne.nora.misgorog@gmail.com

I11. Ertelmezé rendelkezések

Az irdnyad6 jogszabalyokban meghatarozott fogalmak, amelyek koziil jelen Té4jékoztato jellegével
Osszhangban az alabbi fogalmak emelenddk ki:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”’) vonatkozo
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdové tétel utjan, dsszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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3. adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldban vagy masokkal
egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza
meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unios vagy
a tagallami jog is meghatarozhatja.

4. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

5. érintett: barmely informdci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.
6. érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson

alapuld és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
felreérthetetlentiil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez.

7. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

IV. Az adatkezelés célja, a kezelt adatok kore, idétartama, jogalapja
1) Az Adatkezel6 szerzodéskotési eljarasa soran torténé adatkezelés

Adatkezelés célja:
Szerzddés 1étrehozésa, a szerzddésben foglalt jogosultsdgok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése,
a szerzddések teljesitése sordn esetlegesen felmeriilé polgari jogi igények érvényesitése.

Kezelt adatok kore:

név,

sziiletési hely/ido,
anyja neve,

lakcim,
addazonosito jel,
TAJ szam,
bankszamlaszam,
elérhetdségi adatok
cégnév

adoszam,

sz€khely, telephely
jogi személy képviseletében eljard személy neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, lakcime

Adatkezelés idotartama:
A szerzddés megsziinését koveto 8 év.

Adatkezelés jogalapja:
Szerzddés teljesitése, kozérdekl feladat végrehajtasa.

159



V. Adattovabbitas és az adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozo rendelkezések

Az adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat megfeleld jogalap hianyaban harmadik személy
részére nem tovabbitja, kivéve, ha az adattovabbitasra a nemzeti vagy az unios jog kotelezi.

Az adatkezel6 az érintett adatait tartalmazo nyilvantartas miikodtetéséhez adatfeldolgozot nem vesz
igénybe.

VI. Az érintett jogai és azok érvényesitése

Az adatkezel6 a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseivel 0sszhangban az alabbi jogosultsagokat
biztositja az érintettek szamara.

1. Tajékoztatashoz valo jog

A tajékoztatdshoz vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasdban megilleti az érintettet. Az
Adatkezel$ az érintettet az adatkezelést megel6zden tajékoztatja. Az adatkezelés részleteirdl szold
tajékoztatot az Adatkezeld a helyben szokésos modon kdzzéteszi és erre az érintett figyelmét felhivja.

Az érintettek barmikor tdjékoztatast kérhetnek adataik kezelésérdl az Adatkezel6tdl. Az Adatkezeld
minden esetben tdjékoztatast ad az Adatkezeld adatairdl, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségérol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az érintett jogokrol, a feliigyeleti hatosag
adatairdl, valamint mas jogorvoslati lehetdségek igénybevételérol.

2. Hozzaféréshez valo jog

Az Adatkezeld a tajékoztatassal egyidejlileg masolatot adhat at a kérelmezdnek az rendelkezésére
allé személyes adatair6l, valamint betekintést engedhet a kapcsolddo nyilvantartasokba.

3. Helyesbitéshez valo jog

Az ¢érintett kérheti, hogy a tévesen szerepldé vagy megvaltozott személyes adatit az Adatkezeld
helyesbitse. Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozoan
pontatlanul kezelt személyes adatokat.

4. Torléshez valo jog

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozo személyes adatokat. A
torléshez valéo jog nem illeti meg az érintettet automatikusan, minden jogalaphoz kapcsolddd
adatkezelés vonatkozasadban. Az Adatkezel6 a személyes adat torlését megtagadja, ha az adat kezelése
jogszabalyon alapul, szerzédéses vagy jogi kotelezettsége teljesitéséhez kotddik, vagy az adatkezelés
az Adatkezel6 jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges.

S. Az adatkezelés korlatozashoz valo jog

Az Adatkezel6 korlatozza a személyes adatok kezelését, amennyiben az érintett erre irdnyuld
kérelmet nyujt be az Adatkezeld részére €s valamelyik alabbi pontban foglalt feltétel teljestil:

° az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;
° az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok

felhasznalasanak korlatozasat;
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° az adatkezelOnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli azokat;
° az érintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozott az adatkezelés ellen.

A korlatozasrél az érintettet haladéktalanul tajékoztatni kell gy, hogy a t4jékoztatas kiterjedjen a
korlatozas alkalmazasara (vélasztott megoldas pl. lezart boriték), és annak varhat6 iddtartamara.

6. Tiltakozas

A tiltakozds joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken alapuld
adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

Az Adatkezel6 az érintett tiltakozas iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy védelméhez kapcsolddnak.

7. Adathordozhatésaghoz valo jog

Az ¢érintett kérheti az Adatkezeld altal vele kapcsolatban kezelt 6sszes olyan adat atadasat, amelyeket
az Adatkezel6 az érintettdl vett fel a nyilvantartasaba.

8. Panasztételhez valo jog

Az érintett jogosult a feliigyeleti hatosagnal panasszal élni, ha megitélése szerint a ra vonatkozd
személyes adatok kezelése megsérti a vonatkozd jogi normékat. Az érintett egyéb kozigazgatasi vagy
birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil jogosult panaszt benytjtani a feliigyeleti hatésaghoz.

9. Adatkezeldvel vagy adatfeldolgozoval szembeni birosagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett jogosult birdsagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a személyes adatainak vonatkozo
jogi normdak elbirasainak nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az azokban
meghatarozott jogosultsagait. Az érintett a rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra
tartozo jogorvoslatok — koztiik a feliigyeleti hatasagnal torténd panasztételhez valod jog — sérelme
nélkiil jogosult a birésagi jogorvoslati lehetdséget igénybe venni.

Jogsérelem esetén a pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint
illetékes torvényszék elott is megindithatja, valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatésaghoz (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-11, tel.: 06-1-391-1400, honlap URL cime:
http://naih.hu; elektronikus levélcim: ugyfelszolgalat@naih.hu) is fordulhat.

VII. Iranyadé szabalyok

Az Adatkezeld a jelen adatkezelési tajékoztatojaban érintett adatkezelése tekintetében az alabbi
jogszabalyokat €s belsd jogi normékat alkalmazza:

° a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlédsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) szol6 2016/679/EU rendelet (a tovabbiakban "GDPR");

° az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben (a tovabbiakban: Infotv.);

) a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola Adatkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban:
Adatkezelési Szabalyzat).
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IX. Zaro rendelkezések

Jelen T4jékoztatd rendelkezéseit 2023. januar 20. napjatol a hatdlyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzattal 6sszhangban kell alkalmazni. Jelen Tajékoztatot az Adatkezeld honlapjan elektronikus
uton kozzéteszi.

Adatkezeld fenntartja maganak a jogot arra, hogy a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat
modositsa. A modositasrol az érintetteket még a modositasnak megfeleld adatkezelés megkezdése
elott értesiteni kell.
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IV. Adatvédelmi tajékoztato a MGKAI rendezvényein torténé

fénykép- és videofelvételekhez kapcsolodo adatkezelésrol

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy
Kélméan u. 27.) jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli az altala szervezett vagy
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola kozremiikodésével szervezett és megtartott
rendezvényen késziilt fényképeket és videofelvételeket, valamint a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskola 4ltal szervezett vagy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
kozremiikodésével szervezett vagy megtartott rendezvénnyel kapcsolatos véleményt.

A fenti személyes adatokat a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a rendezvény
dokumentalasa és rendezvényeinek népszeriisitése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja
onkéntes hozzajarulas. A felvételek nem konkrét személyre, hanem a megjelentek 6sszességére
vagy részcsoportjara iranyulnak.

A fenti személyes adatait a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola sajat dontése szerint
a honlapjan, facebook oldalan nyilvanossagra hozza, a személyes adatait a Miskolci
Gorogkatolikus Altaldnos Iskola szocialis média feliiletein nyilvanosan elérhet6vé teszi.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On személyes adatait a hozzajarulasa
visszavonasaig kezeli. Amennyiben a személyes adatai kezeléséhez adott hozzéjarulasat
visszavonja, akkor a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola a fenti személyes adatait torli a
honlapjarol, facebook oldalardl, illetve a szocidlis média feliileteir6l. A Miskolci Gordogkatolikus
Altalanos Iskola felhivja a figyelmét, hogy a személyes adatainak a Miskolci Gordgkatolikus
Altaldnos Iskola altali torlése nem jelenti azt, hogy a személyes adatai a szocialis média
feliiletekrdl, facebook oldalrol véglegesen torlésre keriilnek és a személyes adatai esetlegesen
archivumbol nem érhetdk el, ugyanakkor az Adatkezelé megtesz minden észszerien elvarhato
1épést annak érdekében, hogy az adatok teljes korlien torlésre keriiljenek.

Amennyiben a személyes adatai kezelésére vonatkozo tajékoztatét modositja a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola, akkor mindent megtesz annak érdekében, hogy Ont tajékoztassa
az adatkezelési tajékoztat6 modositasarol. Amennyiben a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos
Iskola rendelkezik az e-mail cimével, akkor a modositott adatkezelési tajékoztatot megkiildi az On
részére.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai
helyesbitését vagy torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz ¢és
adathordozhatosaghoz valé jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja a
Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola részére a misgorog@gmail.com cimre kiildétt e-mail
Gitjan vagy a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola székhelyére kiildott levél ttjan.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba 1éphet:

a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felelgsével:
Pintér Jozsefné - pinterne.nora.misgorog@gmail.com e-mail cimen,

46/508-301

3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.
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Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz fordulhat:

1363 Budapest, Pf.: 9. levelezési cimen, személyesen a (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11. cimen,

a +36 (1) 391-1400 telefonszamon,
a +36 (1) 391-1410 faxszamon
az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen

= Birésaghoz fordulhat.
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Hozzajarulo6 nyilatkozat

ATULITOM, . oo e e e
szlletési hely, 1d0: ..o e

ezliton hozzajarulok, hogy a Miskolci Gérogkatolikus Altalinos Iskola (székhely: 3527 Miskolc,
Soltész Nagy Kalman u. 27.) az altala szervezett vagy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
kozremiikodésével szervezett és megtartott rendezvényen késziilt fényképeket és videofelvételeket
felhasznalja.

Hozzajarulok tovabba, hogy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola altal készitett fényképeket
és videofelvételeket, a Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola altal szervezett vagy a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola kozremiikodésével szervezett vagy megtartott rendezvénnyel
kapcsolatos véleményemet a nevem és poziciom megjeldlésével a honlapjara, YouTube oldalara
vagy Facebook oldalara vagy egyéb szocidlis média feliileteire feltdltse.

Jelen nyilatkozat alairdsaval nyilatkozom, hogy a jelen nyilatkozatomat a MGKALI rendezvényein
torténd fénykép- és videofelvételekhez kapcsolodd adatkezelésrdl sz616 adatkezelési tajékoztatoban
foglaltak megismerését kdvetden és arra tekintettel tettem meg.

Tudomadssal birok arrdl, hogy a fenti hozzajarulasom a misgorog@gmail.com cimre kiildott
emailben vagy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola részére kiildott postai levélben, illetve a
Miskolci Gérogkatolikus Altaldnos Iskola részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhatom.

Kelt:

NEV
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V. Uzenetkiildésre vonatkozé adatkezelési tajékoztaté

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u.
27.) 2018. junius 27. napjatél kezd6déen a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt
rendelkezések szerint kezeli az On nevét és e-mail cimét, amelyeket On a Miskolci

Gorogkatolikus  Altalanos Iskola vezetSinek, pedagégusainak, iskolatitkaranak, iigyviteli
dolgozodjanak, rendszergazdajanak kiildott.

Az adatkezelo és adatvédelmi tisztviselo

Az tizenetkiildés soran megadott neve €s e-mail cime kezelésére az intézmény (3527 Miskolc,
Soltész Nagy Kalman u. 27.) jogosult.

Az intézmeény adatvédelmi felelost nevezett ki. Az intézmény adatvédelmi felelose Pintér
Jozsefné, aki a  kovetkez6  e-mail cimen és  telefonszamon  érheté  el:
pinterne.nora.misgorog@gmail.com, telefonszam: 46-508-301,

Postacim: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.
e-mail: misgorog@gmail.com

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az lizenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét a valasz megkiildése
céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre

ruhédzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szlikséges.

Személyes adatok cimzettjei

Az lizenetkiildés soran megadott nevét €s e-mail cimét az intézmény szamitogépes rendszerét
iizemeltetd €s karban tartd rendszergazda (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kéalméan u.
27.) képviseletében vagy megbizasabol eljard személyek ismerhetik meg.

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézményben az 6n altal megadott személyes adatokat az a személy, illetve
az a cimzés szerinti munkakort betoltdo munkavallalo kezeli, akinek 6n a levelet cimezte.

Az on adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének

korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatosaghoz valo jogéaval éIni az alabbiak
szerint:
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4.1 Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az
kezeli-e az 6n személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kovetkezd
informacidkhoz hozzaférni:

a az adatkezelés célja;
b az érintett személyes adatok kategoriai;
¢ akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovObeli cimzettjei;

a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama vagy az idétartam meghatarozasanak
szempontjai;

az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz
val6 joga, valamint az 6n személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 joga;

a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsdg Hatdsdghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;

a személyes adatok forrdsidra vonatkozd informécio, ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil 6nt6l gytjtotték; illetve

az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikéra és arra vonatkozé
érthetd informéciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és onre nézve
milyen vérhato kovetkezményekkel jar.
Az intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az 6n rendelkezésére bocsatja.

4.2 Helyesbitéshez valo jog

On jogosult az intézménytd] kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
az On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az 6n hidnyos személyes adatait.

4.3 Torléshez valo jog

Az intézmény az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli személyes adatait.
Egyéb esetekben az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az 6n személyes
adatait, ha

a Az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbdl a célbdl, amely célbol
gylijtotte vagy kezelte,

b 0n a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
Cc aszemeélyes adatait jogellenesen kezelték vagy
d azintézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni.

Az intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
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4.4  Adatkezelés korlatozasahoz valod jog

On kérheti az intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén
az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak az 6n hozzajarulasaval vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl
kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha

a oOn vitatja a személyes adatok pontossagat,
b az adatkezelés jogellenes, 6n a személyes adatok torlését ellenzi, vagy

¢ az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban
on jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozasat igényli.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl tajékoztatja ont a feloldast
megelézden.

4.5 Adathordozhatésdghoz valo jog

On kérheti, hogy az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashat6é formédban megkapja.

5. Jogsértés esetén tehetd 1épések

5.1 Amennyiben allaspontja szerint az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok
kezelése sordn, akkor 1épjen veliink kapcsolatba a kovetkez6 e-mail cimen:
misgorog@gmail.com.

5.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a

hatdsaghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag:

* 1363 Budapest, Pf.: 9.levelezési cimen,
» személyesen a (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen,

* a+36 (1) 391-1400 telefonszamon,
* a+36 (1) 391-1410 faxszamon
* az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen

5.3 Személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is
fordulhat.
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VI. Onéletrajzok kezelésére vonatkozo adatkezelési

tajékoztato

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman
u. 27. adoszam:18440487-2-05; telefon: 46/508-301; email: misgorog@gmail.com), mint
Adatkezeld a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On
Onéletrajzat, amelyet e-mailben vagy postai Gton juttatott el, vagy személyesen adott at a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskolarészére.

1. Az adatkezeld és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi felel6s

Az oOnéletrajza elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére a Miskolci
Gordgkatolikus Altaldnos Iskola (székhely: 3527 Miskole, Soltész Nagy Kalméan u. 27.;
ado6szam:18440487-2-05; telefon: 46/508-301; email: misgorog@gmail.com) jogosult.

A Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskoldnal az On onéletrajzaban megadott személyes
adatokhoz a kovetkezd pozicidt betdltd személyek jogosultak hozzaférni: a Miskolci Gordgkatolikus
Altaldnos Iskola igazgatdja és az ij munkavallalok felvételével foglalkozé munkatarsak.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felelést nevezett ki. A Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi feleldse Pintér Jozsefné a
pinterne.nora.misgorog@gmail.com e-mail cimen, vagy az 508-301-es telefonszamon érhet6 el.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az onéletrajza megkiildése soran megadott
személyes adatokat meghirdetett pozicid betdltése €és a poziciora megfelelé ) munkavallalo
kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzijarulasa, amelyet a palyazati anyag részeként kiilon,
kifejezett, irasbeli nyilatkozat forméjaban sziikséges megtenni €s eljuttatni az adatkezel6hoz.

Az adatkezeléshez adott hozzdjarulas az adatkezeld részére postai uton megkiildott, vagy a
misgorog@gmail.com e-mail cimre elektronikus uton megkiildott nyilatkozattal, illetve az
Adatkezeld részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhatd. Az adatkezelésre vonatkozd
tajékoztatd a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola honlapjan [Adatvédelem] pont alatt érhetd el.

Az Onéletrajzaban szerepld személyes adatok megadasa eléfeltétele a szerzodés megkdtésének,
mivel a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola az dnéletrajza alapjan tud el6zetes dontést hozni a
tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a kapcsolatot Onnel az interjuztatas megkezdése érdekében.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat a Miskolci Gorogkatolikus
Altalanos Iskola tovabbi személy részére nem adja at vagy tovabbitja.

Kivételt képez ez aldl, ha a felvételi eljaras soran Ont valasztja ki a felvételi bizottsag
az adott poziciora. Ebben az esetben ugyanis az intézményvezetd tovabbitja Onéletrajzat a
Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellaté Intézményei Fenntartdja igazgatdjanak jovahagyas
céljabol.
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4. Az adatkezelés idotartama

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On altal az dnéletrajza megkiildésével
megadott személyes adatokat oOnéletrajza megkiildésétol kezddéddéen a felvételi eljaras
befejezéséig, vagy az érintett hozzajaruldsdnak visszavonasdig kezeli. Az Onéletrajzat ezt
kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt palyazatat
iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On altal megkiildott Gnéletrajzot, illetve
az abban szerepld személyes adatokat erre iranyulo kérése esetén 3 munkanapon beliil torli,
illetve megsemmisiti. Az 6néletrajzban szereplo személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet
a misgorog@gmail.com cimre kiildott e-mailben vagy a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos
Iskola 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27. cimre kiildott levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztato modositasa

51 A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola a jelen adatkezelési tajékoztatot barmikor
modosithatja. A modositott adatkezelési tajékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a honlapjan nyilvanossagra hozza.

5.2 A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola Ont az adatkezelési tajékoztaté modositasarél
az Onéletrajza megkiildése soran megadott e-mail cimén, illetve postai Gton torténd
onéletrajz megkiildése esetén — amennyiben nem ad meg email cimet — a postai cimén
értesiti.

5.3 Ha On a modositott adatkezelési tajékoztatd tartalmaval nem ért egyet, akkor ezt a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi feleldse részére a misgorog@gmail.com
e-mail cimre kiild6tt e-mailben vagy postai Gton a
Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola részére kiildott levélben teheti meg. A
Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola az On altal megkiildtt onéletrajzot, illetve
az abban szerepld személyes adatokat erre iranyul6 kérés esetén 3 munkanapon beliil
torli.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1  Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon a Miskolci Gérdgkatolikus
Altalanos Iskolatél arra vonatkozéan, hogy a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola
kezeli-e az On személyes adatait.

Ha a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola kezeli az On személyes adatait,
akkor On jogosult a kévetkezd informaciokhoz hozzaféri: (I) az adatkezelés célja; (II)
az érintett személyes adatok kategoriai; (III) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy
jovobeli cimzettjei; (IV) a személyes adatok tarolasanak tervezett idOtartama vagy az
idétartam meghatarozasanak szempontjai; (V) az On személyes adatok helyesbitéséhez,
torléséhez vagy kezelésének korldtozasihoz valo joga, valamint az On személyes adatok
kezelése elleni tiltakozashoz valdo joga; (VI) a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informécidszabadsag Hatosaghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga; (VII) a személyes
adatok forrasara vonatkozo informdacio, ha a személyes adatokat nem kozvetleniil Ontél
gyljtottek; illetve (VIII) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott
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6.2

6.3

6.4

logikara és arra vonatkozd érthetd informacidk, hogy a személyes adatok kezelése
milyen jelentdséggel bir és Onre nézve milyen varhato kovetkezményekkel jar.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a kezelt személyes adatai masolatat
az On rendelkezésére bocsatja.

Helyesbitéshez val6 jog

On jogosult az Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolatol kérni, hogy
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On pontatlan személyes adatait vagy
egészitse ki az On hianyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On kérésére indokolatlan
késedelem nélkiil torli az On személyes adatait.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola indokolatlan késedelem nélkiil torli
az On személyes adatait, ha (I) a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskolanak nincs
sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl, amely célbol gytijtotte vagy kezelte, (1)
On a hozzijaruldsat visszavonta és az adatkezelésnek nincs maés jogalapja, (III) a
Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola személyes adatait jogellenesen kezelte, (IV) a
Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a
személyes adatokat torolni.

Ha a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola nyilvanossagra hozta a személyes
adatokat és azt torolni koteles, akkor megtesz minden tdle elvarhatot annak érdekében,
hogy tajékoztassa a személyes adatot kezel6ket, hogy On kérelmezte télikk az adott
személyes adatokra mutaté linkek vagy a személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola a személyes adatokat nem torli, ha
az adatkezelés (I) a véleménynyilvanitas szabadsagdhoz ¢€s a t4jékozodashoz valod jog
gyakorlasa céljabol, (I1) a személyes adatok kezelését eldird, a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskolara alkalmazandé jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolara ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol, (II) a népegészségiigy
tertiletét érintd kozérdek alapjan, (IV) kozérdekii archivalds céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol (amennyiben a torléshez vald jog
valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést), illetdleg (V) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

On kérheti a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolat, hogy korlatozza az
adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén az Miskolci Gorogkatolikus Altalanos
Iskola a személyes adatok tdroldsa kivételével csak az On hozzajarulasaval vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy
jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha
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0] On vitatja a személyes adatok pontossagat,

(1) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi,

(1) a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolanak a személyes adatokra
adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitésé¢hez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl tajékoztatja Ont a feloldast megelézden.

6.5 Adathordozhatdsaghoz valo6 jog

On kérheti, hogy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formaban
atadja.

7. Jogsértés esetén teheto 1épések

7.1 Ha gy gondolja, hogy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola megsértette a jogait a
személyes adatok kezelése soran, akkor 1épjen veliink kapcsolatba a kovetkezé e-mail
cimen, vagy telefonszamon: misgorog@gmail.com, +36 46 508 301 telefonszamon.

7.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsdghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz fordulhat:

* 1363 Budapest, Pf.: 9.levelezési cimen,

» személyesen a (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen,
* a+36 (1) 391-1400 telefonszamon,

* a+36 (1) 391-1410 faxszamon

* az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen

7.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.
8. Egyéb rendelkezések

A palyazati eljarast kovetden sikeres palyazat esetén a palyazat egy példanyat az adatkezelé megorzi,
sikertelen palyazat esetén pedig a palyazati anyagban szerepeld adatok torlésre keriilnek. A palyazati
eljaras soran a hozzéjarulo nyilatkozat visszavonasa a palyazat elbirdlhatatlansagat, igy a palyazat
sikertelenségét eredményezi.

Jelen tajékoztatd 2018. junius 27. napjatdl hatalyos.
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Hozzajarulo nyilatkozat

ATULITOM, . oo e e e
szlletési hely, 1d0: ..o e

onkéntes, befolydsmentes és megfeleld tajékoztatdson alapuld nyilatkozatommal hozzajarulok
ahhoz, hogy a ....ccccoveviiiieiiec, szamon megjelent palyazati kiirdsra bekiildott palyazati
anyagomat a vonatkozo jogszabalyok alapjan a Miskolci Gorogkatolikus Altalinos Iskola
(székhely: 3527 Miskole, Soltész Nagy Kalman u. 27.) erre jogosult személyei, bizottsagok és
testiiletek megismerjék.

Kérem / nem kérem, hogy sikertelen palyazat esetén az adatkezeld részére megkiildott
onéletrajzomat ¢és az ahhoz csatolt mellékleteket a vonatkozé adatvédelmi jogszabalyoknak
megfelelden az adatkezeld altal vezetett "Onéletrajz-nyilvantartisban" tarolja és amennyiben az
adatkezelénél munkaerd felvételére lenne igény, az adatkezeld arra jogosult munkatarsa az altalam
megadott elérhetéségen kozvetleniil felvegye velem a kapcsolatot annak érdekében, hogy értesitsen
az allashely felmeriilésérdl és esetlegesen allasinterjut kezdeményezzen.?

Jelen nyilatkozat aldirdsaval nyilatkozom, hogy a jelen nyilatkozatomat az allaspalyazatok soran
torténd adatkezelésrdl szolo adatkezelési tajékoztatoban foglaltak megismerését kdvetden €s arra
tekintettel tettem meg.

Tudomasul veszem, hogy a hozzdjaruld nyilatkozatomat barmikor korlatozas nélkiil az
adatkezel6 részére postai iton megkiildott, vagy a misgorog@gmail.com e-mail cimre elektronikus
uton megkiildott nyilatkozatommal, illetve az Adatkezeld részére atadott, alairt nyilatkozatban
visszavonhatom, amely azonban nem érinti a hozzajarulas visszavonasa eltt végzett adatkezelés
jogszerliséget.

Tudomasul veszem, hogy a palyazati eljaras soran a hozz4jarul6 nyilatkozat visszavonasa a palyazat
elbiralhatatlansagat, igy a palyazat sikertelenségét eredményezi.

Kelt:

NEV

1 Megfelel8 rész aldhtzandé
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VII. Allashirdetés nélkiil beadott onéletrajzok kezelésére
vonatkozo adatkezelési tajékoztato

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola (székhely: Miskolc, Soltész Nagy Kalman u.
27.; e-mail cim: misgorog@gmail.com; telefonszam: +36 46 508-301;), mint Adatkezeld 2023.
01.20. napjatol kezdédéen a jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli
az On &néletrajzat.

1. Az adatkezel0 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi felelos

Az oOnéletrajza elkiildése soran megadott személyes adatai kezelésére a Miskolci
Gordgkatolikus Altaldnos Iskola (székhely: Miskolc, Soltész Nagy Kalmén u. 27.) jogosult.

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola adatvédelmi felelést nevezett ki. A Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felelése Pintér Jozsefné, aki a kovetkezd e-mail
cimen és telefonszamon érhetd el: [pinterne.nora.misgorog@gmail.com; +36 46 508301].

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola az néletrajza megkiildése soran megadott
személyes adatokat 1j munkavallal6 kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzijaruldsa, amelyet kiilon, kifejezett, irasbeli
nyilatkozat formdjéban sziikséges megtenni €s eljuttatni az adatkezel6hoz.

Az adatkezeléshez adott hozzajarulds az adatkezeld részére postai tton megkiildott,
vagy a misgorog@gmail.com e-mail cimre elektronikus titon megkiildétt nyilatkozattal, illetve
az Adatkezel6 részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhato.

Az Onéletrajzaban szerepld személyes adatok megaddsa hozzajarul ahhoz, hogy
Adatkezeld részére megkiildott onéletrajzot €s az ahhoz esetlegesen csatolt mellékleteket a
vonatkozé adatvédelmi jogszabalyoknak megfelelden az adatkezeld altal vezetett "Onéletrajz-
nyilvantartasban" tarolja és amennyiben az Adatkezelénél nem palydzatkoteles munkakor
betdltésére lenne igény, az adatkezeld arra jogosult munkatérsa az altala megadott elérhetdségen
kozvetleniil felvegye az érintettel a kapcsolatot annak érdekében, hogy értesitse az allashely
felmertilésérdl és esetlegesen allasinterjut kezdeményezzen.

Az adatkezelésre vonatkozéd szabalyzat a Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola
honlapjan [Adatvédelem] pont alatt érhet6 el.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat a Miskolci Gorogkatolikus
Altalanos Iskola tovabbi személy részére nem adja 4t vagy tovabbitja. Kivételt képez ez aldl, ha
a felvételi eljaras soran Ont valasztja ki a felvételi bizottsag az adott poziciéra. Ebben az esetben
ugyanis az intézményvezetd tovabbitja onéletrajzat a Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellatd
Intézményei Fenntartdja igazgatdjanak jovahagyas céljabol.
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4. Az adatkezelés idotartama

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On altal az 6néletrajza megkiildésével
megadott személyes adatokat onéletrajza megkiildésétdl kezdddden legfeljebb 12 (tizenkét)
honapig kezeli. Az Onéletrajzat ezt kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a
papiralapon kezelt 6néletrajzat iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola az On altal megkiildétt Gnéletrajzot, illetve
az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérése esetén 3 munkanapon beliil torli,
illetve megsemmisiti. Az onéletrajzban szereplo személyes adatok torlésére vonatkozé kérelmet
a misgorog@gmail.com cimre kiildott e-mailben vagy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos
Iskola 3527 Miskole, Soltész Nagy Kalman u. 27. cimre kiildott levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztaté modositasa

51 A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola a jelen adatkezelési tajékoztatot barmikor
modosithatja. A médositott adatkezelési tajékoztatdt a tajékoztatbban megadott naptol
kell alkalmazni.

5.2 A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az adatkezelési tajékoztaté modositasarol az
Onéletrajzaban szerepld e-mail cimén értesiti.
6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolatél arra
vonatkozoéan, hogy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola kezeli-e a személyes
adatait.

Ha a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola kezeli a személyes adatait, akkor
a kovetkezd informaciokhoz jogosult hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,
e az érintett személyes adatok kategoriai,

a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,
e a személyes adatok taroldsdnak tervezett idOtartama vagy az iddtartam
meghatarozasanak szempontjai,

e aszemélyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasdhoz vald
joga, valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga,

panasz benyujtasanak joga,

a személyes adatok forrdsara vonatkozd informadcio, (ha a személyes adatokat nem
kdzvetleniil Ontdl gytijtotték).

A Miskolci Gérogkatolikus Altaldnos Iskola a kezelt személyes adatai méasolatat
az On rendelkezésére bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

6.2 Helyesbitéshez val6 jog

Kérheti az Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolatél, hogy indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hianyos
személyes adatait.

6.3 Torléshez val6 jog
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6.4

6.5

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On kérésére indokolatlan
késedelem nélkiil torli a személyes adatait. A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
azonban a személyes adatait nem torli, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitds szabadsagadhoz ¢és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol,

e a személyes adatok kezelését el6ird, az Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskolara
alkalmazand6 jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl, vagy a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskolara ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

e anépegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan, kozérdekii archivalas céljabol,

e tudomdnyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol (amennyiben a
torléshez vald jog valoszinlsithetben Ilehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést),

o illetéleg jogi igények -eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola, erre iranyuld kérése hianyéban is,
indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait, ha a Miskolci Gordgkatolikus
Altaldnos Iskolanak nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbol, amely célbél
gyljtotte vagy kezelte, a hozzajaruldsat visszavonta ¢€s az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskola jogi kételezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

A személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti, ha vitatja a személyes
adatok pontossagat, az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi,
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolanak a személyes adatokra adatkezelés
céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy veédelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli vagy tiltakozik az adatkezelés
ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl.

Az adatkezelés korlatozasa esetén a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a
személyes adatok tarolasa kivételével adatait csak az On hozzdjarulasaval vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mds személy
jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagéallam fontos
kozérdekébdl kezelheti.

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola az adatkezelés korlatozasarol
tajékoztatja Ont a korlatozast kovetden, illetve annak feloldasarél tajékoztatja Ont a
feloldast megel6zden.

Adathordozhatosaghoz valo jog

Kérheti, hogy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formaban
atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzajarulason vagy szerzédés teljesitésén alapul
¢s az adatkezelés automatizalt modon torténik.
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7. Jogsértés kezelése
Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén a kovetkezo 1épéseket teheti:

7.1 kapcsolatba 1éphet a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felelésével a
kovetkezd e-mail cimen: pinterne.nora.misgorog@gmail.com

7.2 Nemzeti Adatvédelmi és Informaciéoszabadsag Hatésaghoz fordulhat:

* 1363 Budapest, Pf.: 9.levelezési cimen,

* személyesen a (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen,
* a+36 (1) 391-1400 telefonszamon,

* a+36 (1) 391-1410 faxszamon

* az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen

7.3 birosaghoz fordulhat.

Jelen t4jékoztatd 2018. junius 27. napjatol hatalyos.
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Hozzajarulo nyilatkozat

ATUITOT, . oo e e e
sziiletési hely, 1d0: ... e

onkéntes, befolyasmentes ¢és megfeleld t4jékoztatason alapuldé nyilatkozatommal
hozzajarulok ahhoz, hogy az altalam a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527
Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.), mint adatkezeld részére megkiildott onéletrajzomat €s az
ahhoz esetlegesen csatolt mellékleteket a vonatkozé adatvédelmi jogszabalyoknak megfelelden az
adatkezel6 altal vezetett "Onéletrajz-nyilvantartasban" tarolja és amennyiben az adatkezelénél nem
palyazatkoteles munkakor betdltésére lenne igény, az adatkezeld arra jogosult munkatarsa az
altalam megadott elérhetdségen kozvetleniil felvegye velem a kapcsolatot annak érdekében, hogy
értesitsen az allashely felmeriilésérdl és esetlegesen allasinterjut kezdeményezzen.

Jelen nyilatkozat alairasaval nyilatkozom, hogy a jelen nyilatkozatomat az allashirdetés nélkiil
beadott Onéletrajzok kezelésére vonatkozd adatkezelési tdjékoztatoban foglaltak megismerését
kovetden ¢€s arra tekintettel tettem meg.

Tudomadsul veszem, hogy a személyes adataim kezelésének idOtartama az Onéletrajzom
beérkezeésétdl szadmitott egy év, amelyet kdvetden az adataim — a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden — torlésre kertilnek. Tudomasul veszem, hogy a jelen hozzajaruld nyilatkozatomat
barmikor az adatkezel6 részére postai uton megkiildott, vagy a misgorog@gmail.com e-mail cimre
elektronikus uton megkiildott nyilatkozatommal, illetve az Adatkezeld részére atadott, alairt
nyilatkozatban visszavonhatom, amely azonban nem érinti a visszavonas eldtt végzett adatkezelés
jogszerliségeét.

Kelt:

NEV
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VIII. Sziiloi hozzajarulo nyilatkozat tanuloi adatkezeléshez

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola (3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.) az
alabbi adatkezelési tdjékoztatoban foglaltak szerint kezeli didkjai személyes adatait:

1. Csoport- és osztalyfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés

1.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmadsat) csoport- €s osztalyfotok készitése
céljabol kezeli.

1.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

1.3 Az Iskola a didkjai csoport- és osztalyfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait az
Iskola honlapjan www.gorkataltisk.uw.hu, (késobbiekben a www.gorkataltisk.hu), az Iskola
Facebook oldalan, a Miskolci Egyhdzmegye honlapjan, vagy egyéb iskolai kiadvanyban
nyilvanossagra hozza.

1.4 Az adatkezelés idOtartama: a hozzdjarulds visszavondsaig, de legkésébb a tanuldi
jogviszony végéig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

2. Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkezék nyilvantartasba vételével kapcsolatos
adatkezelés

2.1 Az Iskola didkjai jelentkezési adatait a jelentkezOk nyilvantartasba vétele és részvétel
biztositasa céljabol kezeli.

2.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

2.3 Az Iskola a személyes adatait a tanulmanyi €s sportversenyek lebonyolitasaban részt vevo
intézmények részére atadja.

2.4. Az adatkezelés id6tartama. a versenyek lezarultaig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

3. Tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

3.1 Az Iskola didkjai személyes adatait a fordulonkénti €s végeredmények nyilvdnossagra
hozatala, a dijazottak kihirdetése, eredményhirdetés céljabol kezeli.

3.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

3.3 Az Iskola a tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos személyes adatait a www.gorkataltisk.hu honlapon, az Iskola
Facebook oldalan, a Miskolci Egyhdzmegye honlapjan, vagy egyéb Iskolai kiadvanyban vagy Iskola
altal vagy Iskola részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.

3.4 Az adatkezelés iddtartama: a hozzajarulds visszavonasdig, de legkésobb a tanuldi
jogviszony végeéig.

Alulivott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzdajarulok / nem jarulok hozzd.
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4. Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos

adatkezelés
4.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) iskolai rendezvények

dokumentéléasa céljabol kezeli.

4.2Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

4.3 Az Iskola diakjainak iskolai rendezvényeken késziilt fényképei ¢és videofelvételei
készitésével kapcsolatos személyes adatait a www.gorkataltisk. hu honlapon, az Iskola Facebook

oldalan, a Miskolci Egyhdzmegye honlapjan nyilvanossagra hozza.
4.4 Az adatkezelés iddtartama: a hozzdjarulds visszavonasaig, de legkésdébb a tanuloi

jogviszony végéig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozzd.

5. Osztalykirandulasokon késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos

adatkezelés
5.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmadsat, hangfelvételét) osztalykirandulasok

dokumentéléasa céljabol kezeli.

5.2 Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulas.

5.3 Az Iskola a didkjai osztalykirandulasok dokumentalasa kapcsan kezelt személyes adatait
a www.gorkataltisk.hu honlapon, az Iskola Facebook oldalan, a Miskolci Egyhdzmegye honlapjan

nyilvanossagra hozza.
5.4 Az adatkezelés idétartama: a hozzajarulas visszavonasaig, de legkésébb a tanuldi

jogviszony veégeéig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzdjarulok / nem jarulok hozzd.

6. Iskolatjsagban és vagy Hirlevélben szereplé személyes adatok

6.1 Az Iskola a didkok személyes adatait az iskolatjsagban torténd kozzététel céljabol
kezeli.

6.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

6.3 Az Iskola a didkjai iskolatjsagban szerepld személyes adatait az iskolaujsag olvasoi,
valamint a www.gorkataltisk.hu honlapon, az Iskola Facebook oldalan és a latogatok részére
hozzaférhet6vé teszi.

6.4 Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulds visszavonasaig, de legkésobb a tanuldi
jogviszony végéig.

Alulivott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzdajarulok / nem jarulok hozzd.
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7. Délutani foglalkozasokra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

7.1 Az Iskola a didkok személyes adatait a délutani foglalkozasokra vald jelentkezések
kezelése és a részvétel biztositasa céljabol kezeli.

7.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

7.3 Az Iskola a didkjai jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére
nem adja at.

7.4 Az adatkezelés id6tartama adott tanulmanyi év vége.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzdajarulok / nem jarulok hozzd.

8. Délutani foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok

8.1 Az Iskola a didkok személyes adatait abbdl a célbol kezeli, hogy a didk délutani
foglalkozasait nyilvantartsa, a didk délutani foglalkozéasokra eljutdsat biztositsa, a didk délutani
foglalkozas utani elengedésével kapcsolatos feltételeket rogzitse és a diak biztonsagos elengedését
biztositsa.

8.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzéjarulas.

8.3 Az Iskola a didkjai személyes adatait a délutani foglalkozasok szervezdi/megtartoi részére
atadja.

8.4 Az adatkezelés id6tartama: adott tanulmanyi év vége.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

9. Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai utazasokkal kapcsolatos személyes adatok
9.1 Az Iskola a didkok személyes adatait a szallas biztositasa, az utazas megszervezése €s
lebonyolitasa, valamint az étkezés biztositasa céljabol kezeli, tovabba a didkok kiilonleges adatait az
¢tkezés megrendelése sordn az ételérzékenység jelzése és specialis étkezési igényeknek megfeleld
étkezés biztositasa céljabol kezeli.
9.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
9.3 Az Iskola a fenti kiilonleges adatokat az étkezést biztositod vallalkozas részére tovabbitja.
9.4 Az adatkezelés id6tartama: a program lezarasaig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

10. Hitoktatasra valé jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

10.1 Az Iskola a didkok személyes adatait az Iskola altal biztositott hitoktatdsra valo
jelentkezés céljabol kezeli.

10.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

10.3 Az Iskola személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

10.4 Az adatkezelés idOtartama: a tanuloi jogviszony végéig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
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hozzdjarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatdsdghoz vald jogéaval.
A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Iskola részére a misgorog@gmail.com e-
mail cimre kiildott e-mail Gtjan vagy postai levélben az Iskola székhelyére kiildott levél utjan. Az
Iskoldanal az Iskola adatvédelmi tisztviseldjéhez  fordulhat:  Pintér Jozsefné, e-
mail: pinterne.nora.misgorog@gmail.com.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban (1) kapcsolatba 1éphet az Iskolaval a fenti
elérhetéségen; (2) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (1125 Budapest,
Falk Miksa utca 9-11, tel.: 06-1-391-1400, honlap URL cime: http://naih.hu; elektronikus
levélcim: ugyfelszolgalat@naih.hu) panaszt nyujthat be vagy (3) birésaghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018. augusztus 31. napjatol hatalyos.

A jelen adatkezelési t4jékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzdjarulok, hogy az
Iskola

.................................................................................. [GYERMEK NEVE]
személyes adatait a fenti adatkezelési tdjékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Jelen dokumentum alairasaval nyilatkozom, hogy az intézmény vonatkozd adatkezelési
szabalyzatat €s a kapcsolodd dokumentumokat megismertem.

Kelt: Miskolc, 202 . év, .............. ho, .... nap

[NEV]
képviseletre jogosult sziild

ALAIRAS
képviseletre jogosult sziild
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Az Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat 2.sz. melléklete

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nyilatkozom, hogy a Miskolci Gorsgkatolikus Altalanos Iskola Iratkezelési és ligyviteli
szabdlyzat”- dban foglaltakat megismertem, azt munkam sorén alkalmazom:
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Név Beosztas Aléiras
Pappné Orosz Klira igazgat6 7F ™ [
: Pl O LS
Eperjesiné Bolyké Méria igazgatohelyettes /‘TM
Szabé Bélané igazgatohelyettes cnal 1 = “IQ Lis.
Ovéd Adrienn gazdasagi vezetd 7 £
(/r" Lol o ]/_,/
Pintér Jozsefné iskolatitkar @D 5 e
\C 2ol R |
Stefan Zoltanné iskolatitkar § el Dl B
Figeczki Balazs gazdasagi ligyintéz6 > .
Szarka Lészl6 rendszergazda Q o
b ’ﬁﬁ_ < /
Taksz Jozsefné kézbesitd (hivatalsegéd) / / ,
|l 1) /»1@
| / (\\ J{




NYILATKOZAT

A Miskolci  Gordgkatolikus ~ Altalanos  Iskola Diakénkormanyzatanak
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanGsitom, -hogy az
iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak, valamint mellékleteinek

modositasaval kapcsolatosan eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Miskole, 2023. 01.19.

f/““‘fwbe OL( ng of
s 0

a Didkdnkormanyzat vezetdje

Hitelesito:

Acs Zoltan

a Didkonkormanyzatot segitd tanar
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(4. 262 /’ 05T /8

NYILATKOZAT

A Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola Sziiléi Ko6z6ssége képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, valamint mellékleteinek médositisaval kapcsolatosan

eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Miskolc, 2023. 01.16.

4

/,

Papp Andrea Aida

a Sziil6i K6z6sség elnoke
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[td. 26-2/2005-Th

Miskolci Gordgkatolikus Altaldnos Iskola ‘-“ b L
o 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27. - .
%, Telefon/fax: 46/508-301 ° 2{// .
=] AN Mobil: 06-30-678-21-49 . / .
S "5( E-mail: misgorog@gmail.com » ‘ K
g - @9 Internetes honlap: www.gorkataltisk.hu - siar®
ALTALANOS ISKOLA

Ikt. 25-1/2023-1/10.

Nevel6testiileti nyilatkozat

A Miskolci Gorégkatolikus Altalanos Iskola nevelbtestiiletének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alafrAsommal tanusitom, hogy a nevelbtestiilet az

intézmény mddositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat véleményezte és

elfogadta.

Miskolc, 2023. januar 20.

Dy il S
e Oow LR 2%
” % T

igazgat6
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Ikt. sz. 25/2023-1/10.
Jegyz6konyv nevelétestiileti értekezletrol
Késziilt: A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolaban

Jelen vannak: Pappné Orosz Klara igazgaténd, Eperjesiné Bolyké Méria és Szabo Bélané
igazgatohelyettesek, Molnar Attila iskolalelkész és a nevelétestiilet tagjai (jelenléti iv
mellékelve)

Idépont: 2023. januar 20.

Napirendi pontok:

L Osztalyozo értekezlet
II. Aktualitdsok
1. Az SZMSZ és mellékleteinek legitimalasa

L Osztilyozé értekezlet
II. Aktualitasok megbeszélése

- Farsangi programok, felelds6k beosztasa

- Tanit6i 4llds meghirdetése a kivetkez tanévre — Igazgatoné elmondja, hogy fenntart6i
tamogatéssal 4 — a jelenlegi alsos osztalylétszamokhoz képest alacsonyabb 1étszamu —
els6 osztalyt szeretnénk inditani.

- Munkaszerzédések madositasanak indoklasa

III. Az SZMSZ és mellékleteinek legitimalasa

Igazgatén$ elmondja, hogy a Miskolci Egyhdzmegye jogdsza atnézte és néhany helyen
moédositotta az SZMSZ egyik mellékletét, az Adatkezelési szabélyzatot. Emiatt ezen az
értekezleten ismét véleményezni és legitimalni sziikséges ezt a dokumentumot.

Szab6 Bélané igazgatohelyettes ismerteti az Adatkezelési szabalyzat modositésait.

A nevel6testiilet tagjai nem fogalmaztak meg . kiilon véleményeket és egyhangulag
elfogadtak a médositasokat.

Pappné Orosz Kldra igazgatond jo egészséget, sok tiirelmet és erdt kivan a nevel6testiilet
tagjainak a tanév folytatasahoz.

Kmf.

RAONIAN

Hippné Orosz Klara

r
520/9/0' $€\/<A;A4L

Szabo Bélané

Jegyzdkonyvvezetd B T igazgato

Hitelesitok: Wiblip. Sebuain
MIKITA (5TVAL

ARAD MONIKA
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MiISKOLCI EGYHAZMEGYE KOZFELADATELLATO
INTEZMENYEI FENNTARTOJA
3526 Miskolc, Szeles u. 59.
Telefon: +36 30 016 7026
E-mail- hivatal@ mekif .hu

K/145-2/2023.

Legitimacids zaradék

a
Miskolei Gorogkatolikus Altalanos Iskola
(OM azonosité: 200144, székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kélman u. 27.)
Szervezeti és miikodési szabalyzatihoz

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) i) pontjaban biztositott
jogkorben eljarva, a Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellatd Intézményei Fenntartoja, mint
fenntartd részérdl a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola (OM azonosité: 200144,
székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kélmén u. 27.) Szervezeti és miikddési szabalyzatat és
az annak mellékletét képezO Adatkezelési szabdlyzatot a végrehajtott modositasokkal

jovahagyom.

Miskolc, 2023. februér 27.

ollccs 1~ ?(-La Z 'SC'K‘,(C&_

Fonahd
Bialko Ma dr. Nagyméthé Sarolta
MEKIF Oktatéas- és Nevelésiigyi Osztaly

osztalyvezetd
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