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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

Célja
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, belsd, kiilsé kapcsolatait?.

Tovabbi célja az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa, a tanuloi
jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Tartalma

Meghatarozza a vonatkozd jogszabalyokban elrendelt szabalyozasi kérdéseket, tovabba a
mikodésére vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Jogszabalyi alapja:
- 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.)
- 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban R.)
- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. a nemzeti koznevelésr6l szoldo torvény
végrehajtasarol
- Klebelsberg Kozpont vonatkozé szabalyzatai, rendeletei

A fentiekben felsorolt 6 jogszabalyok az interneten elérhetdk.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet nyilt szavazassal fogadja el, a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat irasban véleményezi, melyet eljuttat az
igazgatéhoz, aki e dokumentum legitiméalasanak folyamataban jovahagyasi jogkorrel
rendelkezik.

A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: a Pedago6giai program, a Hazirend és az SzMSz
nyilvanosak, elhelyezésre keriilnek egy példanyban az intézmény székhelyén az
intézményvezetd irodajaban, tovabba megtekinthetd a honlapon.

1 Koznevelési torvény 25.§. (1) bekezdés
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya
Kiterjed a SAIK

alkalmazottaira
az intézményben miikodo felnétt és diakkozosségekre

a tanuldkra, a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire

valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa, betartatasa feladata és kotelessége a
hatéalya ald tartoz6 valamennyi érintettnek.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:

az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg helyettesei hozhatnak
intézkedést,

a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

a sziill6t vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt az intézményvezetonek
vagy tagintézmény-vezetonek, vagy az altala megbizott személynek tdjékoztatniuk
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontot fel kell szolitani az intézmény elhagyasara.

Teriileti hatalya

kiterjed a SAIK miikodési teriiletére,

a SAIK teriiletén kiviil szervezett, az iskolai, kollégiumi nevelés idejében, keretében
zajloé programokra, eseményekre,

az intézmény képviselete szerinti alkalomra, és a kiils6 szakmai kapcsolati alkalmakra.

Idébeli hatalya/Ervényessége

A Szervezeti és milkddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjatél 1ép
hatalyba, hatarozatlan idore sz6l és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSz-t:

ha az intézmény mitkodési rendjében valtozas torténik,
ha a jogszabaly eldirja,
de legalabb Gtévente.
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2. AZ INTEZMENY AZONOSITOJA, FENNTARTOJA, MUKODTETOJE

Az Alapito okirat elfogado hatarozatanak szama és kelte

Hatalyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

A koltségvetési szerv neve, roviditett neve
Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium
Roviditett neve: Salgotarjani Altalanos Iskola

Az intézmény adatai

Székhely: 3100 Salgoétarjan, Jozsef Attila it 2.

Tagintézmények neve Telephelyek

Salgotarjani Altalanos Iskola Arany Janos | 3104 Salgétarjan, Budapesti ut 66.
Tagiskolaja

Salgétarjani  Altalanos Iskola Beszterce- | 3100 Salgétarjan, Beszterce tér 4.
lakotelepi Tagiskoléja

Salgétarjani Altaldnos Iskola Dornyay Béla | 3100 Salgétarjan, Forgach Antal t 1.
Tagiskolaja

Salgotarjani Altalanos Iskola Kodaly Zoltan | 3100 Salgétarjan, Martirok Gtja 3.
Tagiskolaja

Salgétarjani Altaldnos Iskola Kollégiuma 3102 Salgotarjan, Petdfi ut 96.

Salgétarjani Altalanos Iskola Petdfi Sandor | 3100 Salgétarjan, Acélgyari t 24.
Tagiskolaja

Salgétarjani Altalanos Iskola Gardonyi Géza | 3142 Matraszele, Szabadsag it 66.
Tagiskolaja

Fenntarto neve, cime:

Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.

Miikodteto neve, székhelye:
Hatélyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

Feliigyeleti szerve, székhelye:
Hatélyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

Az intézmény jogallasa

A Salgoétarjani Tankeriileti K6zpont

0nallo jogi személyiségli szervezeti egysége.
Az intézmény tipusa

Tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény: altalanos iskola és kollégium

A koltségvetési szerv (intézmény) besorolasa

Hatélyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

6
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3. AZ INTEZMENY FELADATELLATASA AZ ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

Az éltalanos iskolaban nyolc évfolyamon orszadgosan egységes kovetelmények szerint
alapfoki nevelés-oktatas folyik. Az altaldnos iskola a tanulot az érdeklédésének,
képességének és tehetségének megfelelen felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.?

A fenntartd 4ltal megahatarozott koznevelési feladatokat® a hatalyos Alapitd okirat
tartalmazza.

Az intézmény altal ellatando tevékenységek:

Hatalyos alapit6 okirat szerint.

Szakfeladat szima, megnevezése:

Hatalyos alapit6 okirat szerint.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE, BELSO
KAPCSOLATAI

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

SAIK
Ko6z0s igazgatast kdzoktatasi intézmény

DOK
Erdekvédelmi S p
M Intézményvezetd
testiiletek A
] Igazgatosag
Intézményvezetd SAIK -
iskolatitkar I3} Igazgato
helyettesek S B
%
Kolle- = Szakalkalmaz
gium Altalanos Iskola —] otti/
nevel6testiilet
Arany Beszterce Dornyay Gardonyi Kodaly Pet6fi Székhe-
Janos -Itpi Béla Géza Zoltan Sandor lyen
Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola miik6dd
int.egység
Tagintéz- | | Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Intézmény
mény mény mény mény mény mény mény “fg:;i
vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd )
L ) ) . Intézmény
Tagintéz Tagintéz Tagintéz- Tagintéz Egys.vez.h.
mény mény mény mény
vezetd- vezetd- vez.hely. vez.hely.
T - - -t T - - - - TTh
1 Tagintézményenként 1
1 1
1 1
1 1
' Munkakdzssé |
! Nevelétestiiletek unkakozosscg- Egyéb alkalmazottak Iskolatitkarok !
! vezetdk :
i

2 Koznevelési torvény 10.§
3 Koznevelési torvény 4.§ (1) bekezdése
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Az intézmény vezetését az intézményvezetd latja el, feladatait jogszabalyok? a
Salgétarjani Tankeriileti Kozpont igazgatéja valamint a Klebelsberg Kozpont elnoke
hatirozza meg.

Az intézmény Szervezeti egységei: a kollégiumi és az altalanos iskolai intézményegység.
Ez utébbi a székhelyen miikodé intézményegységbdl ¢és tagintézményekbdl all - a
tovabbiakban egységesen feladatellatasi helyek, melynek vezet6i a tagintézmény-vezetok.

Az intézmény munkajat segit6 testuletek:

- Igazgatosag

- Igazgatotanacs

- Szakalkalmazotti kozosség

- Alkalmazotti kozosség

- Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek
- Nevelétestiilet (SAIK)

- Feladatellatasi hely nevel6testiilete (Tagiskolai tantestiilet)
-  Munkako6zosségek

- Sziiloi szervezetek

- Diadkonkormanyzat

- Kozalkalmazotti Tanacs

A feladatellatasi helyek az intézményvezetd illetve az intézményvezeté helyettesek és a
feladatellatasi hely vezet6jének kozvetlen iranyitasa alatt allnak. A feladatellatasi helyeken - a
Dornyay Béla Tagiskola, a kollégium és a Gardonyi Tagiskola kivételével - a vezetéi munkéat
tagintézmény-vezetd helyettes segiti.

A SAIK feladatellatasi helyeinek doleozodira egyarant vonatkoznak az aldbbi értelmezések:

A neveldtestiilet tagja minden pedagégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott,
valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd és az egyéb munkakorben foglalkoztatott
felsofoku végzettségii kozalkalmazott.

Alkalmazotti kozosség: az intézményében dolgoz6 valamennyi kozalkalmazott.

Szakalkalmazotti kozosség: a vezetokbdl és a kdznevelési intézmény alapitd okiratdban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

4.2 Az intézmény vezetodje

Jogallasat, a kozalkalmazottakra vonatkozo jogszabéalyok, feladatait a jogszabalyok a
fenntarto és miikodtetd valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak hatarozzak
meg.

Az intézményvezeté a véleménynyilvanitiasra jogosultak® véleményének kikérésével az
oktatasért felel6s miniszter bizza meg.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezeté a Salgotarjani Tankeriileti Kézpont
igazgatdjanak utasitasa szerint:

4 Koznevelési torvény 69.§
% K6znevelési torvény 68.§
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Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

Dontésre elokészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hatéaskorébe.

El6késziti a nevelGtestillet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikdodési szabalyzatot, a hazirendet.

Koordinalja a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett, de részben atruhazza a feladatellatasi
hely vezetdjére.

Tajékoztatast ad a fenntartonak a kdoznevelési intézmény tevékenységérol.
Teljesiti a illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mukddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol (részben atruhédzza az érintett feladatellatasi hely
vezetdjére).

Munkaltatdi jogkore:

A dolgozo atsorolasanak alairésa.

Tartds tavollét alatt a helyettesitést végz0 személy vonatkozasaban a tagintézmény-
vezetd egyeztet az intézményvezetdvel, majd az intézményvezetd megbizasi
szerzédést kot.

Kotelezettségvallalas értéke:

Személyi juttatisok tekintetében eljar a kiadmanyozas rendjében® szabalyozottak
szerint.

Palyazatok benyujtdsa és tamogatd szerzodések megkdtése kizarolag szakmai
egylttmikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millio Ft tamogatasi
osszeget meg nem halado, 100%0-0s tamogatas intenzitasu projektek esetében.

Kizardlagos hataskore:

Dontés — a véleményezési, egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a fenntarté vagy a Kollektiv
Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.
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Az intézményvezetd jelentési, egyeztetési kotelezettsége

ligytipus

illetékes tankeriileti
igazgato

muszaki (lizemeltetési, karbantar-

tasi) problémak

beszerzési igény jelzése

meglévé  eszkdzok  karbantartasi,
javitasi ligyei, potlasa

szerzodéssel kapcsolatos szakmai és
pénziigyi teljesitésigazolas

leltar

projekttervezés

XX X | X |X

Iskolaszék / sziiléi szervezet / DOK
feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos problémak

rendkiviili szinet elrendelése

(veszélyhelyzet esetében)

X

rendkiviili sziinet miatti tanitasi hét
modositasa

X

Az intézményvezetd jelentési, egyeztetési kotelezettsége 2.:

figytipus illetékes' tankeriileti illeték,es . jarasi
igazgato kormanyhivatal

pedagdgusok jogviszonyaval

(kinevezés, megsziintetés, stb.) | X

kapcsolatos tigyek

pedagdgusok szabadsagaval, | x

betegszabadsagaval kapcsolatos | itruhdzza a  feladat-

igyek ellatasi hely vezetdjére

pedagogusok tulordinak igazolasa, | X

azok  elszamolasarol  kimutatas | struhizza a  feladat-

készitése ellatasi hely vezet6jére

beiskolazas tervezése, szervezése, X

lebonyolitasa részben  atruhdzza a
feladatellatasi hely
vezetdjére

tankonyvrendeléssel kapcsolatos | x

eljaras  elOkészités,  szervezés, | aguhazza a  feladat-

lebonyolitas ellatasi hely vezet6jére

tankoteles tanulok nyilvantartasa, | X

azzal kapcsolatos feladatok részhen  4truhdzza  a | y
feladatellatasi hely
vezetdjére

els6foku hatarozatok

fellebbezéseinek kezelése X

tanulobalesetek jelentése X
atruhdzza a  feladat-

ellatasi hely vezetdjére
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figytipus illetékes tankeriileti illetékes jarasi
igazgaté kormanyhivatal
intézményi dokumentumok X
feliilvizsgalata
kovetkezo tanév tervezése, X
tantargyfelosztasok készitése részben atruhazza a
feladatellatasi hely
vezetdjére
tovabbképzési programok X
egyeztetése
tanulmanyi versenyek {ligyei X
atruhdzza a feladat-
ellatasi hely vezetjére
palyazatokon torténd részvétel X
jelzése
iskolai korzethatdrok kialakitasaval X
kapcsolatos iigyek

4.3 Az intézmény vezetosége, a vezetd kozvetlen munkatarsai, felelosségiik és
hataskoriik

Az intézmény vezetésége /intézményvezetd, intézményvezeté helyettesek/ valamint a
tagintézmény-vezetok testiilete alkotja az Igazgatosagot.

Intézményvezeto-helyettesek / tanulélétszam alapjan 3 £6 /

Munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezeté kodzvetlen irdnyitdsa alapjan
végzik. A szakmai munkat a feladatellatasi helyek vezetdi kozremitkodésével iranyitjak,
szervezik, ellendrzik, értékelik a mikodést, a Pedagogiai program célkitiizéseinek
megvalositasat. Az intézményvezet6 ¢és az intézményvezetd-helyettesek kozott napi kapcsolat
van, az intézményvezetd a sziikséges szakmai €s egyéb informdciokat naprakészen atadja
helyettesének.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Hataskore, felel6ssége:

Amit az intézményvezetd atruhaz a feladatellatasi helyek vezet6ire (Lsd. 4.2-es fejezet), azon
feladatok koordinalasa, ellendrzése az intézményvezetd helyettesek feladata.

Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az intézményvezetd helyettesekre ruhazhatja
at.

Tovabba minden olyan feladatra vonatkozik, amellyel az intézményvezeté megbizza.
Feladatellatasi helyek vezetdoi

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd helyettesek mellett a
feladatellatasi helyek vezetéi.

A jelentési-egyeztetési kotelezettségbdl az intézményvezetd altal atruhazott hatdskorben
ellatando feladatokat a 4.2-es fejezet tartalmazza.
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Feladataik:

Elékészitik a tagiskolai nevel6testiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a
koéznevelési intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait.

Kezdeményezik a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Utasitasi és ellendrzési jog részbeni atruhazasa gyakorlasa elsésorban a feladatellatasi
helyek vezetdire.

Tagiskolai szintli szakmai értekezletet hivhak ossze az intézmény mikodésével
kapcsolatos feladatok megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

*Kiemelt figyelmet forditanak az iskola, mint szervezet erdforrasainak feltarasara.
*Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanul6i lemorzsolodéassal veszélyeztetett
intézmények tamogatéasa”

Tovabbi atruhézott feladatok:

Gazdalkodassal osszefiiggo atruhazott részfeladatok elvégzése

Iranyitjak, szervezik a feladatellatasi hely szakmai munkajat, szakmai ligyekben
képviseli a feladatellatasi helyet.

Dontenek a helyi mitkodéssel kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elézetes
egyeztetése nem tartozik az intézmény igazgatoésagara, illetve, amelyekben a dontés
nem tartozik masik feladatellatasi hely kozosségeinek hataskorébe.

Az iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében ellatjak a szabadsagolast, a
helyettesitéseket, és a tovabbképzési beosztasokat.

Felelnek a balesetvédelmi valamint a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért,
a felel6sok munkajaért.

Képviselik a feladatellatasi helyet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett feladatellatasi hely kereteit.

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Igazgatosag

Az leazgatdsag tagjai:

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettesek,
feladatellatasi helyek vezetdi (tagintézmény-vezetok)

Az lgazgatOosdg feladata:

A szakmai munka stratégiai feladatainak meghatdrozasa, végrehajtdsanak
koordinalasa, segitése.

A SAIK szintii, operativ jellegli dontések elokészitése, majd visszacsatolas azok
végrehajtasarol.

A feladatellatasi helyek szakmai munkajanak 6sszehangolésa.
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- Az Igazgatdtanacs megbeszéléseinek, tovabba az érdekképviseletekkel egyeztetendd
dontésre varo feladatok eldkészitése.

- A SAIK alkalmazotti értekezleteinek elokészitése. Ennek keretében dont az értekezlet
Osszehivasanak iddpontjardl és napirend;jérdl.

Hetente meghatarozott napon iilésezik, a tématdl fliggéen meghivhat, fogadhat még mas
személyeket, intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek képviselait.

Dontéseit nyilt szavazassal hozza. Ett6l eltérni csak az Igazgatosag tagjainak tobbségi
allasfoglalasa alapjan lehet.

Az Igazgatésagot az intézményvezetd, az intézményvezeté helyettesek valamint az
intézményvezetd altal megbizott Igazgatosagi tag képviselheti.

4.4 Az Igazgatotanacs’

A kozos igazgatasu koznevelési intézményt vezetését, az intézményegységek azonos szamu
képviseldibdl allo Igazgatétanacs segiti.

Az Igazgatdtanacs tagjai:

- az intézményvezeto,
- az intézményvezetd helyettesek,
- afeladatellatasi helyek altal delegalt tagok —tagintézmény-vezetok.

Meghivottak - tandcskozasi joggal:

- Kozalkalmazotti tanacs képviseldje 1 {6
- Szakszervezet képviseldje 116

A szakszervezet munkahelyi szerve, a kozalkalmazotti tanacs maga dont a szervezet
képviseletének maodjardl és iddtartamarol.

Az Igazgatdtanacs feladata:

Véleményezi és értékeli mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy az Igazga-
tosag tagjai az Igazgatotanacs elé terjesztenek.

Az leazgatdtanacs véleményezi:

- A feladatellatasi hely vezetdi palyazatanak kiirasat és a palyazat feltételeit.

- Véleményezi a feladatellatasi hely vezetdi palyazatat. A kinevezés tamogatdsdhoz a
tagok kétharmadanak titkos szavazas keretében adott, azonos szavazata sziikséges.

—  Allast foglal mindarrél, amiben az Igazgatésag vagy az intézményvezet6 allasfoglalast
keér.

- Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos minden
tovabbi kérdésben.

Az lgazgatétanacsot az intézményvezetd sziikség szerint hivja Ossze. Az Igazgatotanacs
akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal hozza.
Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Rendkiviili tilést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok megjelolésével.

" Koznevelési torvény 20.§ (11) bekezdés
13
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4.5 Az intézményvezetd és/vagy intézményvezet6-helyettesek
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény intézményvezetdjének tavolléte alatt az intézmény miikodésének biztositasa
az intézményvezetd helyettesek feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, melyekre
az intézményvezeto felhatalmazast ad. Tavollétikkben az intézményegység vezetdje jogosult
intézkedésre.

Az intézményvezetOt tartds tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az intézményvezetd
helyettes - a tankeriilet igazgatéjanak megbizasaval - teljes jogkorben helyettesiti.

A feladatellatasi hely vezetdjét helyettese, ahol nincs ilyen munkakort betolté személy, ott
az altala kijelolt dolgozo helyettesiti. A megbizast a helyben szokasos modon a dolgozok
tudomadsara kell hozni.

A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi hely vezetdje, illetve az altala
megbizott személy kiillon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen
idészakban az iigyeleti rend a helyi rend szerint szokdsos mddon kertil kifiiggesztésre.

4.6 Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel. Képviseleti jogosultsagat,
az intézmény képviseletét esetenként vagy az iligyek meghatarozott csoportjara nézve
atruhazhatja az intézményvezetd helyettesekre, illetve az altala megbizott személyre.
Sziikség esetén irdsbeli felhatalmazast ad az intézmény megbizott képviseldjének.

4.7 Az intézményvezetdé és a szervezeti egységek (feladatellatasi helyek)
kozotti kapcsolattartas rendje

Vezetoi szint A Kkapcsolattartas formai A kapcsolattartas rendje

Igazgatosagi értekezlet Hetente

o | Egyéni, vagy csoportos megbeszelés | Sziikseg szerint
Intézményvezeté | feladatellatasi hely vezetdjével

Intézményvezetd | frsqos tajékoztatas, beszamolas Munkatervnek megfelelder]
helyettesek

Szakmai értekezletek: tanévnyito, tanévzard Ertelemszertien
nevelési értekezlet

Meghivottak célcsoportja szerinti Utemterv és sziikség szerin
értekezletek: szakalkalmazotti, alkalmazotti

Latogatasok, munkaértekezleten valo Ertelemszertien

részvétel

Egyéb kommunikécios egyeztetés az Sziikseg szerint

aktualis informécionak megfeleléen

Rendezvényeken, programokon valé Utemterv szerint

részvétel.

A vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdsért az intézményvezetd a felelds,
aki alland6 meghivottja a tagintézmények rendezvényeinek.
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A feladatellatasi helyek vezetdi kotelesek:

— Az igazgatdsag iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

— Az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a
vezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy a
tagintézmény vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal.

Kapcsolattartas, egyuttmiukodés a feladat ellatasi helyek kozott:

— Munkaterv  szerint itemezett, illetve sziikség szerint Osszehivott SAIK
nevelGtestiileti/alkalmazotti értekezletek

— Utemezett illetve sziikség szerinti megtartott szakmai megbeszélések
— Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok

4.8 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd feladatai ellatdsdhoz  sziikséges kiadmanyozasi jogat a
jogszabalyokban, illetve a Tankeriileti K6zpont kiadméanyozasi és helyettesitési rendjérdl
576168 utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a tankeriileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténé jogviszony létesitésére iranyuléd
munkaltatoi intézkedést;

- a Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérél szOolo szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mikoédéséhez kapcsoloddo —dontéseket, t4jékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek

kiadményozasi jogat az elnok maga vagy a Tankeriileti K6zpont kdzponti szervezeti
egysege, illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

- akozbenso intézkedéseket;
- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd Kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol
sz010 szabalyzata tartalmazza (4.2 fejezeten leirtak szerint)

Az intézményvezetd a tankerilileti igazgatdjanak irdsos megbizasaval jogosultta valik a
szakmai teljesités igazolasara.
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Az egységes allami/hivatali miikodés — az intézményvezetdk szakmai feladatellatasahoz
sziikséges Onallosag biztositdsa mellett — megkoveteli a kiilso és bels6 kommunikaciés rend
kialakitasat®.

Ennek megfelelden az intézményvezeto:

- a szakmai feladatai ellatadsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet igazgatdjaval
és munkatarsaival,

- amukodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.
A tagintézményekben keletkezett iratok, hivatalos levelek aldirdsdra - atruhéazott

hataskorben- a tagintézmény vezetdje jogosult, sziikség esetén egyeztetve az
intézményvezetével.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol €s a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus ala
irasokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzo és
elektronikus alairas kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az Iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény toérvényes miitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapito okirat

- a Szervezeti és miikodési szabalyzat

- aPedagogiai program

- aHazirend

Tovabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve,
- beszamolok, elemzések
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.2 Tajékoztatas az intézmény dokumentumairol

A munkavallalok, a tanuldk, sziileik, ¢s mas érdeklodok megtekinthetik munkaidében a
sz€khely titkarsagan, tovabba az intézmény honlapjan.

Az alapdokumentumokrol — eldre egyeztetett iddpontban — felvilagositast kérhetnek a sziilok
a didkok és mas érdekldddk az intézményvezettdl és a tagintézmény-vezetdktol.

Az osztalyfonokok minden tanév elején az elso tanitasi napon és az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast adnak az alapdokumentumokrol, kiilonos tekintettel a Hazirend tanulokat,
sziiloket érintd fejezeteirdl. A Hazirendet a tanulok és sziilok részére az intézménybe torténd
beiratkozaskor at kell adni, s az atvétel tényét a tanuldak alairadsaval kell igazolnia.
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5.3 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldaban tartozkodas rendje

A miikodés rendje

— A feladatellatasi helyek nyitva tartasa a tanév soran, illetve munkanapokon hétf6tol
péntekig 7 oOratél maximum 21 oOraig tart. Ez id6 alatt a feladatellatasi helyeken a
biztonsagi or teljesit szolgélatot (kivétel ez aldl a Gardonyi Tagiskola).

— Az intézményvezetovel vagy a feladatellatasi hely vezetdjével tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, ill. szombat-vasarnap is nyitva
tarthatok.

— A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi helyek nyitva tartasa
az épiiletekben kifliggesztett rend szerint torténik.

— Az egész napos tanulocsoportokban és a napkoziben a foglalkozasok legkésobb 16
oraig tartanak, ezt kovetden 17 oraig lat el ligyeletet a beosztott neveld a Pedagogiai
programban rogzitett feltételekkel.

— A tandran kiviili egyéb foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezetd neveld felel.

— A feladatellatasi helyek helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi idoén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan — at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

— A feladatellatasi helyek épiiletét, helyiségeit, a miikddtetével torténd eldzetes
egyeztetés alapjan alkalmanként téritésmentesen hasznalhatja a tanuloit foglalkoztato
szervezet, valamint a feladatellatasi helyhez kapcsolddo iskolai alapitvany, egyesiilet.

A kollégiumban:

— Akollégium hétfo reggel 7 6ratol, pénteken 16 oraig folyamatos a nyitva tartas.

— A tanuldk feliigyeletét hétfon reggel 7 oratdl a biztonsagi szolgalat 1atja el, az iskolai
tanitasi orak megkezdéséig.

5.4 A tanitasi napok, a tanordk, az orakozi sziinetek, és az ebédsziinet rendje

A tanitasi napok rendje

A tanitasi napok rendjét az érarend hatdrozza meg.

A tanitdsi Ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd €s a feladatellatasi hely vezetdje, illetve a helyettese tehet. A tanitasi orak
latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben a feladatellatasi hely
vezetdje vagy helyettese engedélye sziikséges.

Az egész napos osztalyok munkarendjében a tanorak egyenletesen - délelttre és délutanra
vannak szétosztva.

A napkézis csoportok, tanulészoba munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 6raig tart.
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rer e r

A fenntarto altal elfogadott - tantargyfelosztasra €piilo - érarend tartalmazza a tanitasi orak,
¢és egyeb foglalkozasok konkrét idejét.

Az oktatas és a nevelés, a Pedagodgiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban - a feladatellatasi hely dontése alapjan - heti /kétheti 6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

rer o r

az iskola!). Ezt kovetben 16 oraig tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat kell tartani, mely alol
a szll6 indokolt esetben felmentést kérhet gyermeke szdmara.

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsO tanitasi ora a feladatellatasi hely dontésétol
fiiggden 7.55 vagy 8 orakor kezdddik.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok a feladatellatasi hely vezetdje altal eldre
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az oOrakozi sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet idOtartamat a
Hazirend szabalyozza.

5.5 A tanuldok fogadasa, felligyelete

Az iskoldban reggel 7.30-t6l az elsé tanora kezdetéig és az oOrakdzi sziinetek idején
pedagogus iigyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az
udvaron a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak meg0Orzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az ligyeleti beosztast minden tanév elején a
tantestiilet véleménye alapjan a vezetd vagy az altala megbizott pedagdgus/munkakozosség-
vezetd késziti el. Az ligyeletes pedagdégusok munkajat a feladatellatdsi hely dontésétol
fliggden tanuloi-iigyeleti rendszer segiti, melynek beosztasaért a 7-8. évfolyam osztaly
fonokei a felelosek.

A kollégiumban délutdan 110 6ratol este 20 oraig pedagogus iigyelet miikddik, 20 6ratol

reggel 8 oraig a gyermekfeliigyeld latja el az ligyeleti feladatokat.

A tanul6 a tanitdsi o6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke, a feladatellatasi hely vezetdje vagy helyettese, illetve a részére orat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak a feladatellatasi hely vezetdje vagy a helyettese adhat
engedélyt.

rgr s r

az iskolaban.

A nem iskolai szervezésii programok, foglalkozasok eldtt a tanuldo 10 perccel a kezdés
elétt jelenhet meg az intézményben, a foglalkoztatast vezetd felndtt feliigyeletével.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell feliigyeletet tartani, ha azt az intézmény tanuloi
koziil legalabb 10 f6 szamara igénylik a sziilok.
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5.6 Az intézményvezet6é munkarendjének szabalyozasa

Vezeto beosztas megnevezése | Az intézményben valé tartozkodas rendje

Intézményvezetd Kotetlen munkaidében dolgozik.

Intézményvezetd - helyettesek | Személyre sz616 munkakori leirasanak megfeleléen.

Feladatellatasi helyek vezet6i Reggel 740 ¢és délutian a tanéran kiviili foglalkozasok
végéig, 16 oraig.
Személyre sz616 munkakdri leirasuknak megfelelden.

Szorgalmi idében hétfétd]l péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 740 6ra és délutan a
tanoran kiviili foglalkozasok végéig, 16 oraig a tagintézmények vezetdjének vagy
helyettesének illetve az altala megbizott felelés személynek kell a feladatellatasi helyen
tartozkodnia.

Abban a tagintézményben, amelyben felndttoktatds miikodik a feladatellatasi hely
vezetdjének vagy helyettesének — kiilon beosztas alapjan — a délutani tandrak befejezéséig,
17,15-ig kell benntartézkodni.

A nyari tanitasi sziinetben az intézményvezeté vagy helyettesei, illetve az altala megbizott
személy kiilon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen iddszakban az
iigyeleti rend a helyi rend szerint szokasos modon keriil kifliggesztésre.

5.7 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal Kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok szerint, a munkakoéri leirasnak munkaszerzédésben vagy a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességeinek megfeleloen, az elvarhato
szakértelemmel, és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagoégusok napi munkarendjét - az intézményvezetd hataskor atruhazasaval - a
feladatellatasi hely vezetdje hatirozza meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagbégusok napi munkarendjét (az altalanos iskolai feladatellatasi helyeken) az alabbi
feladatok elldtdsa hatarozza meg:

— atantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend,
— az elrendelt helyettesitések,

— az ugyeleti, feliigyeleti feladatok ellatasa,
— ahavi programban rogzitett feladatok,

— a pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb iskolai tennivalok (munkakori leirdsban
meghatarozott feladatok) hatarozzak meg.

A kollégiumban a pedagdgus napi munkaidejét az iskola orarendje, a kollégiumi élettel
kapcsolatos pedagdgiai feladatok, illetve az érafelosztas hatarozzak meg.
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Az értekezletek, fogadoorak rendje a feladatellatasi helyeken az éves munkatervben keriil
meghatarozasra.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi orai, foglalkozasai megkezdése elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan 3 napot
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a feladatellatasi hely vezetdjéhez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité pedagoégus biztosithassa a tanuldok
szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus a tagintézmény vezetotdl vagy helyettesétol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb:

— atanitési ora, foglalkozas elcserélésére (szivességi helyettesités),
— atanitési Ora elhagydasara,
— atanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagogusnak a tanulokkal/iskolaval kapcsolatos adatkezelésre, adattovabbitasra és azok
tarolasara vonatkozo eldirasait az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

5.8 A pedagdgusok munkaidejével kapcsolatos elGirasok

Az intézmény pedagogusai hétfotél péntekig heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktatd munkaval Ossze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az feladatellatasi
hely vezetdje adja a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

2013. szeptember 1-jétd] a kdznevelési torvény'® rendelkezéseinek megfeleléen a pedagogus-
munkakorokben dolgozod pedagoégus heti teljes munkaidejének 80%-at (32 ora kotott
munkaidd) az intézményvezeto altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A 40 oras munkaidé fennmaradé részében (heti 8 6ra) a pedagégus idobeosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza. A kotott munkaiddé (32 ora) tovabbi
id6tartaméaban (22-26 o6ran feliili rész) végzett feladatairdl a nyilvantartast az aktudlis
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell végezni.

10 K oznevelési torvény 62.§ (5) bekezdése
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5.9 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben dolgozé nem pedagégus munkavallalok munkarendjét az intézmény
zavartalan miikodésének biztositasaval az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd /tagintézmény-vezeto késziti el.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelos:

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

— akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

— az energiafelhaszndléssal valo takarékoskodasért,
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. A tantermeket, konyvtarat, tornatermet, szamitas technikai felszerelést, stb. a
diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A szaktantermek,

konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatinak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a tanuldk és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezeto, tagintézmény-vezetd engedélyével - atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitési érakat kovetden —
a technikai dolgozodk feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a feladatellatasi hely
vezetdjével torténd egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11 A tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az egyéb foglalkozasokra torténé jelentkezés, részvétel rendjét a Hazirend 15-16. oldala
részletezi.

Az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfdnokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogziteniiik. A kirandulason vald
részvétel Onkéntes, annak koltségeit a sziilok fedezik. Tanitasi 1d6 alatti kirdndulast a
feladatellatasi hely vezetdjével kell egyeztetni.

Muzeum, szinhdz, mozi ¢€s kiallitas latogatasa a tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetdk a
tanulok szamara. Errdl a feladatellatasi hely vezetdjét tajékoztatni kell.

*A palyaorientacios foglalkozasokat iskolaidoben szervezi meg az iskola.
* Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanul6i lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények
tamogatasa” SAI Pet6fi Sandor Tagiskola
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5.12 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A tanulok szamara a mindennapos testmozgast a testnevelés 6rak és napkdzis foglalkozasok
biztositjak.
A mindennapos testedzést, a tandran kiviili sportfoglalkozasokat a testneveld tanarok

szervezik meg diaksportkor és tomegsport foglalkozas keretében Ezen az iskola minden
tanuloja jogosult részt venni.

Az intézményben — egyiittmiikddési megallapodas alapjan — DSE miikddhet. A DSE altal
szervezett foglalkozasokat az egyestilet altal megbizott pedagogus vagy szakedzo tartja.

A diaksportkor, tomegsport foglalkozasait tanévenként a feladatellatasi hely munka-
tervében, a tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint kell megszervezni, idépontjait az
orarend tartalmazza, a helyi vezetd biztositja a sportudvart, a tornatermet, valamint az 61t6zot.

A gyogytestnevelési orara utalt tanuld a fenntarto altal kijeldlt intézményben vesz részt
testnevelés oran. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértoi
bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési ordkon
vagy mozgasjavito foglalkozason.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

— A sportkor vezetdjének részvétele kibovitett vezetoi értekezleten
— A sportkdr vezetdjének beszdmoltatisa

— Aktualis feladatok megbeszélése

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

Sziilok és hozzatartozok belépése és benntartozkodasa az intézményben

A feladatellatasi helyen a gyermeket hozo és elvitelére jogosult személy csak az arra kijelolt
helyen tartdzkodhat.

A sziildk és hozzatartozok tanitasi 1don kiviil (6rak kozotti sziinet, 16 ora utan) csak a helyi
szabalyzatban rogzitettek szerint, a vezetd engedélyével tartdzkodhatnak az iskolaban.

Sziilokon és hozzatartozokon kiviili személyek belépése, benntartézkodasa

Az iskolaval, kollégiummal kapcsolatban nem 1év6 személyek csak a sziikséges tigyek
elintézésének idétartaméara — a biztonsagi Or ellendrzésével — tartozkodhatnak az
intézményben.

Helyiségek bérloire vonatkozo szabalyok

A feladatellatasi hely vezetdje, a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan
szabadda valt tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek oktatas céljara
torténd bérbeadasa esetén, az intézmény helyiségeinek haszndlatara vonatkozd szabalyokat a
bérleti szerzédésben kell rogziteni. A bérleti dij megallapitisit az Onkoltség-szamitasi
szabalyzat alapjan kell elkésziteni. A helyiségek bérldi, illetve rendezvények résztvevoi az
intézményen beliil csak a kijelolt termet, folyosot és a mosdd helyiségeket hasznéalhatjak a
belsé szabalyzat szerint.
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5.14 A felnSttoktatas formai

A SAIK Pet6fi Sandor Tagiskolaja a jogszabaly*! értelmében biztositja a nem tankoteles koru
tanulok altalanos iskolai képzését.

Az oktatas formai

A felnottoktatas iskolarendszer(,
— nappali
— esti
— levelez6 munkarendben torténhet.

A felvétel feltételei

A felndttoktatdsba csak olyan tanulé vehetd fel, aki a koznevelési torvényben eldirt
kovetelményeknek megfelel.

A felvételi eljaras

A tagiskola minden év aprilis 30-ig meghirdeti a kovetkezd tanévre tervezett oktatdsi
formakat. Ezt kovetéen augusztusl5-ig nyujthatjak be felvételi kérelmiiket az érdekl6dok. A
tanulok felvételérdl az igazgatd dont. A dontésrél augusztus 15-ig irasban értesitést kap a
jelentkezd.

A tanuldi jogviszony megsziinése

Megszunik a tanuldi jogviszonva annak a tanuldnak, aki

— tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;

— bejelentette, hogy nem kivénja folytatni tanulmanyait;

beszamolasi, illetve vizsgakotelezettségének az eldirt hatariddig nem tett eleget;

— husz tanoranal tobbet mulasztott igazolatlanul,

fegyelmi eljaras soran kizaras biintetést kapott.
A képzés rendje

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évd orarend alapjan a kijelolt
tantermekben torténik. A tanitési orak idétartama 40 perc.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol vald tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozd 0rvosi
igazolassal igazolni. A tanitdsi 6rardl valo késést és hianyzast a pedagodgus az osztalynaploba
bejegyzi. A mulasztott 6rdk havi Osszesitését és igazoldsat az osztalyfonok végzi. Tanitéasi
orak aloli felmentésrdl a tagintézmény-vezetd dont.

A tanulok téritési dijat a vonatkoz6 helyi rendelkezések szerint.

Munkarend
— nappali oktatas munkarendje szerint heti 5 nap, a tanitasi 6rak kezdete: 13.35

— esti oktatdas munkarendje szerint heti 3 nap (kedd, szerda, csiitortok), a tanitasi orak
kezdete: 13.35

— levelezé oktatas munkarendje szerint heti 1 nap (csiitortok), a tanitdsi orak kezdete:
13.35.

11 Koznevelési torvény 60.§
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5.15 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseménynek szamit kiilondsen

— a tliz, bombariadd, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat méas modon
akadalyoz6, nehezitd koriilmény.

A feladatellatasi helyen a rendkiviili esemény létrejottét a feladatellatasi hely vezetdjének
haladéktalanul jelenteni kell, aki tovabbitja az informaciot az intézményvezetonek. Jelentési
kotelezettsége van az intézmény minden dolgozdjanak!

Az intézményvezetd rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjarés, jarvany,
természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Bombariadé és tiiz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a feladatellatasi hely
vezetdje a pedagodgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsoé ellenorzés célja

Biztositsa:

— az intézmény torvényes, belsé szabalyzatokban, utasitdsokban eldirt miikodését,

informaciot nyudjtson a vezetd szamara az ott folyo neveld-oktaté munka tartalmarol és
annak szinvonalarol,

segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését ¢s megalapozasat,
— szilarditsa meg a belsé rendet és fegyelmet,

a hibak mieldbbi feltardsaval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtésével,
segitse a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasat.
Az ellenorzésre jogosultak kore

— intézményvezeto,

— intézményvezetd helyettesek,

feladatellatasi hely vezetdje és helyettese, Szakmai csoportvezetok,
munkakozosség-vezetok SAIK szinten,

— az intézményvezetd altal megbizott pedagogus.
Az intézményvezetd latja el a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak,
valamint a magasabb vezetd €s a vezetd munkéjanak ellendrzését.
A belsé ellendrzés tartalma

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyé minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszeriiségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed, amely kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a
tanulok tudasat, felkésziiltségét, neveltségét, magatartasat.
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* Pedagogiai gyakorlatunk tervezésénél a tanulok értékeinek kibontasa, megerdsitése a
dominans. Az oktatasi kovetelmények megallapitasa €s a kovetelménytamasztds az egyéni
képességek objektiv felmérésével és figyelembevételével torténik

Célunk a negativ érzelmi hatasok pedagogiai kezelése, az egyiittmiikodésre, az er6szakmentes
konfliktuskezelésre nevelés. Ezért az asszertiv, er6szakmentes kommunikacios formakat
részesitjiik elényben programjainkon.

*Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanuldi lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények

tamogatéasa”

Az ellen6rzés tartalma:

— aPedagogiai programban,
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
— a Hazirendben,
— az éves Munkatervben
rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellenOrzés Kkiterjed a tanérakra, a tanoran kiviilli egyéb foglalkozédsokra, tevékenységekre
is, tovabba:

— az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésii tevékenységre,
— agyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

— a didkonkormdnyzat munkdjara.

Az ellendrzési iitemterv
A belsd ellen6rzés megszervezéséért ¢és hatékony mikodtetéséért az intézményvezetd
valamint a feladatellatasi helyek vezet6i a felel6sek.

Az intézményi szintli ellendrzési iitemtervet (Mit? Ki? Mikor? Hogyan?) az intézményvezetd
késziti el.

A helyi szinti ellenérzési tervet a feladatellatasi hely vezetéje késziti el, bevonva a
munkakdzosség vezetdket, és a munkacsoport-vezetoket.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd dont.

A kozalkalmazottak (pedagégusok ¢és mas alkalmazottak) belsé onértékelésének
szempontjait, a Belso Ellendrzési Csoport programja tartalmazza.

7. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK

7.1 Az elektronikus uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) és a
KRETA Iskolai Alaprendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
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eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.'?> A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaghh elektronikus aldirdst kizarolag az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki
kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 bejelentések
— atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

— az oktober 1-jei pedagogus és tanulo lista

— értesitok, tajékoztatod fiizetek, torzslapok, bizonyitvany

— tanuloi jogviszony igazolo lap

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a tagintézmény-vezet6 vagy helyettese) férhetnek hozza.

V&4

7.2 Az elektronikus uUton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott illetve online kérddiveket kinyomtatjuk, hitelesitjiik ¢és
iktatjuk. Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES MUNKAKOZOSSEGEI

8.1 Az intézmény (SAIK) nevelGtestiilete

Az intézmény nevelGtestiilete valamennyi feladatellatasi helyen dolgozoé pedagdgus
egyiittesen. Véleményezési, javaslattételi, dontési jogkoriiket a jogszabalyok tartalmazzak.
(kigytijtve az SzMsz segédanyagaban.)

A SAIK nevelétestiilete dontési jogkorrel rendelkezik a Pedagogiai program, az SzMSz és a
Hézirend elfogadasa targyaban!

A tagiskolai tantestiilet (TT)

Azokban az ligyekben, amelyek csak az adott feladatellatasi helyet érintik, az ott dolgozo
tantestiileti tagok dontenek.

A feladatellatasi helyen miikodé tantestiilet az alabbi dontési jogkdrokkel rendelkezik!®:

— a feladatellatasi helyek éves munkatervének elkészitése, a szakmai munkat atfogd
elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

12229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eléirdsai a meghatarozoak.
18 Koznevelési torvény 70.§
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— ahelyi szervezeti egység képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
— atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

— atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,

— a feladatellatasi helyek vezetdi palyazatdhoz készitett Vezetdi programmal 0sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

A feladatellitasi hely tantestiilete véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a SAIK
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a feladatellatasi hely tantestiiletének véleményét:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,
— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasai soran,
— afeladatellatasi helyek vezetdje és helyettese megbizasakor.

8.2 A nevelGtestiilet/tantestiilet értekezletei

A SAIK nevelétestiiletét az intézményvezetd hivja dssze, elére meghatarozott témaban.

A feladatellatasi helyeken miikodé tagiskola tantestiilete 6nalloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A feladatellatasi hely nevelGtestiilete az alabbi értekezleteket tartja:

— alakuld értekezlet,

— tanévnyito értekezlet,

— félévi értekezlet,

— tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— munkatarsi értekezlet,

— egy-két alkalommal nevelési értekezlet/szakmai program.
— *neveldtestiileti kozosségfejlesztd nap

*Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanul6i lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények
tamogatéasa cimii projekt fenntartasi id6szakaban (2020-2023) Salgotarjani Altalanos Iskola
Arany Janos Tagiskoldjaban, Dornyay Béla Tagiskoldjaban, Petdfi Sandor Tagiskoldjdban
félévente tartand6d program.

A nevelGtestiileti kozosségfejlesztd nap célja, hogy kiemelt figyelmet forditsanak a
neveldestiiletlik tagjainak az iskolai lemorzsolodas megeldzE€sét tamogatod
szervezetfejlesztésben valo személyes elkotelezOdésének novelésére.

A programot eldre kidolgozott terv szerint valositjak meg, a megvalositas sikerét értékelik és
dokumentaljak
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Rendkiviili nevelGtestiileti/tantestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tagok egyharmada
kéri, illetve ha a SAIK vagy a feladatellatasi hely vezetdje ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

— a nevelOtestiileti/tantestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 50 %-a jelen van,

— a neveldtestiilet/tantestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SzMSz
masként nem rendelkezik nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - az érintett személy, vagy a nevel6testiilet tobbsé-
gének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazads esetén szavazatszamlalo
bizottsagot kell kijelolni a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén a
feladatellatasi hely vezetdje dont.

JegyzOkonyvet kell késziteni az alabbi esetekben:

— amennyiben a jogszabaly eldirja, tovabba

— ha a kdznevelési intézmény nevelGtestiilete/tantestiilete, szakmai munkakozossége a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkéra
vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

— tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az iigy megjelolését, az iigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

8.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A feladatellatisi helyek tantestiiletei a dontési jogkorok koziill az alabbiakat adjdk at a
megjelolt kozosségeknek:

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja
A pedagodgiai program helyi tantervének gondozdsa | Szakmai munkakdzosségek/
csoportok

Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasanak szakmai|Szakmai munkakozosségek/csop.
elékészitése

Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel Szakmai munkak6zosségek/csop.

Pedagogusok értékelésében vald kozremiikddés, | Szakmai munkakozosségek/csop.
jutalmazésra, kitlintetésre vald javaslattétel

A hatarozott idére kinevezett pedagdgusok | Szakmai munkakozosségek/csop.
véleményezése

A munkakodzdsség-vezetod munkajanak | Szakmai munkak6zosségek
véleményezése

Pedagogusok kiillon megbizatasai  elosztasanak | Szakmai munkako6zosségek/csop.
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véleményezése

Egy osztalyban tanito pedagdgusok megbeszélésének | Szakmai munkakozosségek/csop.
kezdeményezése

Palyazatok figyelemmel kisérése Szakmai munkak6zosségek/csop.

Az atruhdzott jogkorbol adodoé feladatok elvégzésérdl koteles tajékoztatdst adni a
megbizdjanak.

8.4 A szakmai munkdhoz sziikséges feltételek biztositasa a pedagdgusok
részére

A pedago6gust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges taneszkozoket, tovabba, az
intézményi lehet6ségtol fiiggden az informatikai eszkozoket.

Az informatikai eszk6zt anyagi feleldsség garanciajaval a rendszergazdatol atveszi és anyagi
feleldsséget vallal annak szakszerli tizemeltetéséért.

8.5 A nevelGtestillet szakmai munkakozosségeinek tevékenysége,
egyuttmikodése

Cél: a szakmai munka koordinalasa, részvétel a pedagdégusok munkdjanak segitésében, a
szakmai munka ellenOrzésében, értékelésben.

SAIK szinten az alabbi 10 munkakozdsséget mitkodtetiiik:

—1-6. Hat feladatellatasi helyen: osztalyfénoki munkak6zosség (1. Székhely, 2.
Arany, 3. Beszterce, 4. Dornyay, 5. Kodaly, 6. Petofi)

— 7. Also tagozaton tanitok munkakozossége

— 8. Testnevelést (és egészségnevelés) tanitok munkakozossége
— 9. Komplex természettudomanyi munkakdzosség

— 10. Komplex miivészeti munkakzosség

A munkakozosség-vezetok személyének kivalasztasdhoz javaslatot tehetnek a munka-
kozosség tagjai. A vezetét az intézményvezetd bizza meg 5 évre. A SAIK szint
munkako6zosségek miikodéséért az intézményvezetd helyettesek a felelosek.

Tagintézményi szinten szakmai munkacsoportok miikod(het)nek, melyrél a feladatellatasi
hely vezet6je dont.

*A Salgotarjani Altaldnos Iskola Arany Janos Tagiskolajaban az EFOP-3.1.5-16-2016-00001
,»A tanuloi lemorzsolddassal veszelyeztetett intézmények tdmogatasa cimi projekt fenntartdsi
iddszakéaban (2020-2023) az alabbi csoportok koordinaljak az ILMT tevékenységét:

- Mérés-értékelés csoport
- Motivalasi csoport

- Intézményfejlesztési csoport
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A szakmai munkak6zosség jogosultsigait jogszabaly™ tartalmazza.

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenden az SzMSz 8.3-as fejezete tartalmazza a
munkako6zdsségek részére atadott jogkoroket.

9. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A VEZETO
KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI ES RENDJE

9.1 Az iskolakoz6sség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

9.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
alkalmazotti dolgozokbol all.

Az igazgatd kapcsolatot tart fenn a szak alkalmazotti és az alkalmazotti kozosségekkel, mely
kozosségek fogalmat az SzMSz 4.1-es fejezete taglalja.

A kapcsolattartas forumai:

— értekezletek,
— mikrocsoportos megbeszélések

A szakalkalmazotti értekezlet jogkore megegyezik a nevel6testiilet jogkorével.

A szakalkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivja dssze. Ossze kell hivni akkor is, ha
azt a napirend megjel6lésével az intézmény mas vezetd testiilete vagy a szakalkalmazottak
egyharmada kéri az intézményvezet6tol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben véle-
ményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezeté azt megvizsgalja, és arra 30
napon beliil valaszt ad, melynek megfeleld kozzétételérdl a feladatellatasi helyek vezetdi
gondoskodnak.

A szakalkalmazotti kozosséget az intézményvezetd képviseli.

Az alkalmazotti kozosség (SAIK)

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazottja
alkotja. A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

14 Koznevelési torvény 71.§
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Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdéi dontések
meghozatala el6tt kell 8sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az intézményvezetd vagy
az Igazgatotanacs valamely kérdés megtargyaldsara elhatdrozza. Az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek
elfogadésarol az Igazgatdtanacs dont.

Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha a dolgozok tobb mint 50%-a jelen van. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Munkakori leiras

A munkakori leirasok — az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakra vonatkozoan - a
koznevelési torvény 3. sz. melléklete alapjan keriilnek kidolgozasra. A tagintézmények
kiegészitik olyan feladatlistaval, amelyek nem munkakorok, de fontos feladatok, s el kell latni
az intézményben. (pl. osztalyfénok, DOK munkéjat segité pedagdgus, stb.).

A munkakoéri leirdsok a kozalkalmazottakkal tortént alairattatds utan a tagintézményben
talalhato személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

9.3 A didkonkormanyzat és az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formdja €s rendje

A tanuléknak:

— az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét a
Pedagdgiai program,

— a diakonkormanyzatok és a vezetdk kapcsolattartasat, a tanulok véleménynyilva-
nitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait a Hazirend tartalmazza.

A DOK egyeztetési, véleményezési, javaslattételi és dontési jogositvanyait a koznevelési
torvény tartalmazza.’®

A feladatellatasi helyek vezetOinek feladata a kapcsolattartas soran:

Atadjék a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviselSjének a didkonkorméanyzat vélemé-
nyezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges dokumentumokat,
melynek értelmezéséhez a sziikséges tajékoztatast, felvilagositast biztositjdk. A DOK helyi
szintll miikodését sajat miikodési szabalyzata tartalmazza.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkozgyiilésen'® valaszolnak a feladatellatasi hely

miikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre. A didkdnkorményzat javaslatait, véleményét
figyelembe veszik az intézmény miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

SAIK szintii didkénkormanyzat

Tagjai az egyes feladatellatasi helyek diakonkormanyzati vezet6i. Mikodtetéséért az igaz
intézményvezeto a felelds.

A feladatellatasi helyeken Dbiztositani sziikséges a didkdonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket az alabbiak szerint:

- adidkdonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adiakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

15 Koznevelési torvény 48.§
1620/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ (8) bekezdése

31



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- amiikddés tdmogatasat (fénymasolas, papir).

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a feladatellatasi hely
vezetdjével torténd egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

9.4 A sziilGi szervezet és a vezet6 kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

(Azok az tigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSz véleményezési joggal
ruhaz fel.)

Ez a fejezet kapcsolédik a Pedagogiai program ,,A sziilo, a tanulo, a pedagogus és az

intézmény partnerei kapcsolattartisanak formdi”™*" cimii fejezetéhez.

A sziiléi szervezetek megkeresésére az igazgatd, illetve a feladatellatasi hely vezetdje a
sziikséges tajékoztatast, informaciot koteles megadni.

A sziil6i szervezetek képviseldit meg kell hivni azon testiileti iilésekre, értekezletekre, ahol
jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.

A SAIK szintii sziil6i szervezet

A feladatellatési helyek sziildi szervezeteinek elnokei alkotjak a SAIK Sziil6i Szervezetét,
melynek elndkével az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

A SAIK szintil sziildi szervezet szotobbséegel dont:

- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

A feladatellatasi helyek sziildi szervezete

A jogszabalyok adta lehetéséggel élve a feladatellatasi helyeken onallo sziil6i szervezet
miikodik. A helyi sziil6i szervezetekkel a feladatellatasi helyek vezetdi tartjak a kapcsolatot.

A pedagogiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben az
iskolai/tagiskolai SZMK vezetosége szoban vagy irasban tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
a feladatellatasi hely vezet6jétdl, az e korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet/tantestiilet értekezletein.

A jogszabalyban meghatarozottakon tulmenden a sziiloi szervezet véleményezési jogat
nem bévitjiik.

9.5 Az intézményt tamogatdo szervezetekkel, alapitvanyokkal valo
kapcsolattartas

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

Formai: kozOs programok szervezése, egymds rendezvényeinek latogatiasa, palyazatok
készitése, esetmegbeszélések, értekezletek.

A kapcsolattartas feladatellatasi helyenként torténik. Felelds a feladatellatasi hely vezetdje,
illetve az altala megbizott pedagdgus.

17 PP 4. fejezetének 7. témakore
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd, ill. a feladatellatasi
helyek vezet6i vagy az altaluk megbizott pedagogus (gyermekvédelmi felelds) a felelGs.

A segitségnyujtas médja:

a helyszinen el6adas, felvilagosito, els6segélynyujtasi ismeretek,
egymas programjain, rendezvényein valo részvétel,
esetmegbeszélés,

személyes talalkozas,

tajékoztatas tartasa, konzultacio, e-mail és telefon.
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10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODIJA

Ez a fejezet kapcsolédik a Pedagogiai program ,,4 sziild, a tanulo, a pedagogus és az
intézmény partnerei kapcsolattartisanak formai” cimii fejezetéhez'®

Az intézményvezetd, illetve a feladatellatasi helyek vezetéi munkakapcsolatban allnak a
kovetkezd intézményekkel:

— Fenntart6- mikodtetével Salgotarjani Tankeriileti Kozpont, Klebelsberg Koézpont

— Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(Salgotarjan, Muzeum tér 1.)

— Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgélataval (Salgotarjan Kassai sor 2.)

— Salgétarjani Pedagogiai Oktatasi Kozpont (Salgétarjan Ruhagyari ut 9.)

— Illyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola -
(Salgoétarjan Acélgyari ut 3.)

— A varos ovodaival, kozépfokl intézményeivel

— Gyermekjoléti szolgalattal

— Egészségligyi szolgalattal: gyermekorvos, fogorvos, védénd

— Varosi renddrséggel

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulok diagnosztizaldsara épiilé szakmai (nevelési, tanulasi) segitségnyujtasban torténd
kozremukodés, kiilonos tekintettel az SNI és BTMN-es tanulokat illeton. Ennek érdekében
szakmai konzultaciok, esetmegbeszélések szervezése, egymas programjain valo részvétel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A Kkapcsolat tartalma a pedagbgusok munkajanak segitése szakmai programokon vald
részvétellel, személyes tanacsadassal, konzultacioval.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében a tanuld osztalyfondke €s az iskola gyermek és
ifjasagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A kapcsolattartas feladatellatasi helyenként torténik, felelés a feladatellatasi hely vezetdje,
illetve az altala megbizott pedagogus. Sziikség szerint segitséget nyujt az intézményvezeto.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartoja vagy az intézmény vezetje — amennyiben erre
az intézmény alapitdé okirata feljogositja — megallapodast kdthet az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

A kapcsolattartas feladatellatdsi helyenként torténik, kiilon egyiittmiikodési megallapodas
szerint. Felelds a feladatellatasi hely vezetdje. Sziikség szerint segitséget nyajt az
intézményvezeto.

18 Pedagogiai program I. kotet 4. fejezet
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Varosi rendorséggel valé kapcsolattartas

Az intézmény a blinmegelozési, kozlekedési témaban egyiittmiikddik a varosi rendorség
illetékes szakembereivel.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a
Hazirend tartalmazza.

A konkrét feladatok - feladatellatasi helyenként - az éves munkaterv részét képezi.

12. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

12.1 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A tanulo altal tanari segitséggel, iranyitassal készitett szellemi termékek (palyazat,
publikaci6, informatikai anyag) egy példanya elhelyezésre keriil az iskola konyvtaraban,
melyeket az alkoté megjelolésével az iskola szabadon felhasznélhat.

A koznevelési torvény eléirjal®, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott
elé6 a tanuldi jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével oOsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizen-
negyedik ¢életévét be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A targy,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel meértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodéasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Tovabbi megallapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.2 A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras?® részletes
szabalyai

Fontos alapelv: A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal!

19 Kdznevelési torvény. 46. § (9) bekezdés
2020/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza
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E részben elsésorban azok a feladatok, hataridék keriiltek rogzitésre, melyek kiemelten
fontosak, s amelyben az iskolanak mérlegelési joga van.

A fegyelmi eljaras meginditasa - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

— A fegyelmi eljaras meginditasakor a sziilének irt levélben fel kell tiintetni, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg.

— A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet nyilt szavazassal bizza
meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell.

A fegyelmi targyalas lebonyolitasa: - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

— A didkonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot tdmogatd pedagogus szerzi
be, s ismerteti a targyalason.

— Ha a gyermekvédelmi felelds/osztalyfonok indokoltnak latja, a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembere €s /vagy az iskola pszicholégusa is jelen lehet.

— A haromtagu bizottsag feladata, hogy gondoskodjon a jegyzOkonyv vezetésérol, s az
elkésziilt jegyzOkonyvet 3 munkanapon beliil eljuttassa a tagintézmény vezetdjéhez.

A fegyelmi targyalas lezarasa, hatarozathozatal:

— A jegyzokonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskolatitkar az irattdrban helyezi el. Az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokti hatdrozat meghozataldt célzo
nevelOtestiileti értekezlet idOpontjat a tagintézmény vezetdje 3 munkanapon beliil
kitiizi.

— A tagintézmény vezetdje a fegyelmi hatdrozatot hét napon beliil irdsban megkiildi az
érintett tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziil6jének is.

12.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast? egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegeéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras meginditasa

— Nincs lehetdség egyeztetd targyaldsra, ha a kotelességszegéssel vadolt tanuld egy vagy
tobb pedagdgusat vagy a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd felndttet személyiségi
jogaiban, emberi méltosagaban sértett meg.

— A sziild irasban ¢és telefonon vagy személyesen jelezheti, ha a megbizott személy
kivalasztasaval nem ért egyet.

— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel Kkiilon-kiillon egyeztetést folytatni (az
iskolaban, a megbesz¢élt idépontban), amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kozelitése. Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a
sérelmet elszenvedd fél egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
szilikséges iddre, de legfoljebb hdrom honapra felfiiggeszti.

21 Kznevelési torvény 53. §-dban
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Az egyezteto eljaras lefolytatasa

— Az egyeztet0 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkovetd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitd szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

— Az egyeztetés levezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon. Ez eseten a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyezteto eljaras befejezése

— Folytatni kell a fegyelmi eljarast:

* ha barmelyik fél, kiskori tanuld esetén a sziilé az egyeztetéshez vald
hozzajarulasat visszavonja.

» haaz egyeztetd eljarasra rendelkezésre allo 15 nap eredményteleniil telt el.

— Fel kell fliggeszteni a fegyelmi eljarast (legfeljebb 3 honapra), ha megallapodas
sziiletett.

— Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast, amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedod fél vagy sziiléje nem kéri a fegyelmi targyalas folytatasat.

13. A TANULOK EGESZSEGVEDELMEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

13.1 A tanuldk rendszeres egészségiligyi felligyeletének és ellatasanak rendje

A Pedagégiai Program?? az egészségnevelési program részeként tartalmazza az egészség-
stratégiat, az egészségnevelési elveket ¢és az elsosegély-nyujtasi alapismeretek elsaja-
titasaval kapcsolatos iskolai tervet.

A tanuld rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
egyiittmiikddési megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetdjével.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védéné végzi.

Az iskolaorvos és a védoné munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza a tanuldk egészségligyi sziirésének, ellendrzésének litemterveét.

A tanulok tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A
feladatellatasi hely biztositja - elére egyeztetett idOpont szerint - a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak el0készitését, megszervezeését (a tanulok kiséretét, feliigyeletét).
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a
védondvel egyiittmiikodve eldkésziti és elvégzi:

— atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését és szlirését;

— 0szas és sportversenyek, valamint tdborozas eldtti szlirévizsgalatokat;

crer

— akotelezd véddoltasokat és azok adminisztraciojat.

Az iskolaorvos és a védond osztalyfonoki orakon — igény szerint — felvilagosito eléadasokat
tartanak, segitenek a tanulokban kialakitani az egészséges ¢életmod iranti igényt: mindennapos
testnevelés, testmozgés, a testi-lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a

22 pedagogiai program Lkotet 4. fejezete
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szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése, a bantalmazas és iskolai
erdszak megeldzése, baleset-megeldzés €s elsdsegélynyujtas, személyi higiéné).

14. INTEZMENYI VEDO OVO ELOIRASOK

14.1 A biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat a tiiz-,
baleset-, munkavédelmi eldirasokat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint
a tandrai, tanéran kiviili foglalkozas soran, iskolai rendezvény elott €letkoruknak €s fejlettségi
szintjilknek megfeleléen ismertetni kell. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. Az ismertetés a szorgalmi 1d6
megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok, tandrai és tandran kiviili
foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

A tanulo az iskoldban szamitdgépet €s a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak szaktanar feliigyeletével hasznalhat.

Tanoran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, orakozi sziinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét ellatdé pedagdgus felelds a tiiz- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaért.

14.2 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az egészséget veszélyezteté helyzetek

1. Mentalis problémak (negativ kérnyezeti hatasok, csaladi elhanyagolés)
- beszélgetés,
- csoportterapia,
- pszichologus segitségének igénylése.

2. Szenvedélybetegség: drog, alkohol

- tajekoztato eldadasok,
- DADA program,
- filmvetités.

3. Helytelen életvitel (kevés mozgas, tilzott édességfogyasztas, alvashiany, tv és szamitogép,
stb negativ hatésa)

4. Agresszio

- esetmegbeszélés,
- konfliktuskezelési stratégiak megismertetése.

A pedagdgus szerepe a megeldzésben:

- Ismerje meg a tanul6 egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.

- Kisérje figyelemmel a csalddban jelentkezd problémakat, a gyermek elmondasai,
¢észlelt pszichés diszpozicidi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilokkel
(csaladlatogatas, fogadoora).
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Kisérje figyelemmel diakjai tanulmanyi teljesitményét.

*Forditson kiemelt figyelmet a sziilokkel, csaladokkal valo partneri kapcsolat
kialakitasara, fejlesztésére a korai iskolaelhagyas megeldzése érdekében.
*EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanul6i lemorzsolodassal veszélyeztetett
intézmények tdmogatasa”

Ismerje fel a napi pedagogiai munkaban nem fejleszthetd képesség- és jartassag-
hianyokat, majd jelezze a sziiloknek ¢és a segitd intézményeknek.

Tanulasi és teljesitményzavarok esetén — segitségkérés a nevelési tanacsadotol és a
tanulési képességet vizsgalod bizottsagtol.

Beilleszkedési és magatartaszavarok esetén — iskolapszichologus segitségének
igénylése.

A gyermek elhanyagolasa esetén — gyermek és ifjusagvédelmi felel6s, tovabba az
érintett szakemberek bevonasa.

Osztalytonok kiemelt szerepe a megelGzésben:

Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, tarsas kapcsolatait, az 0sztalyk6zosségben
betoltott helyét.

Segitse a beilleszkedési készségek javitasat.

Kisérje figyelemmel a tanuldk iskolai és iskolan kiviili teljesitményét.

Gyermek-és ifjisidgvédelmi felelds feladatai a megel6zésben:

Pedagogusok szemléletformalasa a massag €s hatranyos helyzet elfogadésa irant.

A sziil6k, tanulok tajékoztatasa arrol, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel.
Informalja, tajékoztatja a gyermek-¢€s ifjusagvédelemhez kapcsolddo intézményeket.
Egészséges életmodot tamogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6z6
programok kidolgozasanak segitése.

Figyelemmel kiséri és kiszliri a hatrdnyos és veszélyeztetett helyzetii tanuldkat.

Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal vald
kapcsolatfelvételt.

A veszélyeztetettség megeldzésére, megsziintetésére iranyulo pedagogiai tevékenységek

Sokszinll szabadidds tevékenység kinalata.

Egészségnevelési programokra torténé mozgositas.

Csaladlatogatas (tobb szempontl informaciogytijtés, kozvetlen kapcsolattartas, nyitott,
egymasra figyeld, bizalmi kapcsolat: sziil6 és pedagogus kozott).

Célzott segitségnyujtas — gyermekvédelmi alap- és szakellatas keretében.

Célzott segitségnyujtas:

Iskolan beliil és kiviili szakemberek
Szakszolgaltatasok igénybevétele
JelzOrendszeri intézmények

14.3 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A véd6-6vo eldirasok tanulékra vonatkozé kitelességeit a Hazirend? tartalmazza.

2 Hézirend XI. fejezete
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A SAIK minden pedagogusanak kiemelt feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.4 Az iskola vezetGinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

e A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulok
felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldz¢és szempontjaira.

¢ Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

e A tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatos-
sagaira figyelemmel ki Kkell alakitani a tanulékban a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a
fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében

e Fejleszteni kell a tanuldk biztonsagra torekvd viselkedését.

A SAIK minden dolgozoéjanak ismernie kell és be kell tartania a helyi Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tilizvédelmi utasitas és a Tiizriado terv rendelkezéseit.

A neveld-oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuld-
balesetek megelézésére vonatkozé részletes szabalyokat a SAIK Munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza. A munkavédelmi megbizott tartja a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi
kiils6 szakemberével és a hatosaggal.

A pedagogusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonok kotelessége, hogy foglalkozzon a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetnie kell:

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirdsait, az intézmény belsé balesetvédelmi szabdlyait, a
tanulok egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jardé veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartas-
formékat,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tovabba fel kell hivni a tanuldk figyvelmét a balesetveszélyre:

- tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,
- ko6zhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,
- rendkiviili események utan.
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- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
nevelok baleset-megeldzési feladatait a helyi Balesetvédelmi terv (munkavédelem, elso-
segélynyujtas, szaktanarok feladatai) tartalmazza.

Az intézmény igazgatoja, a feladatellatasi hely vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rend;jét
¢s az ellendrzésbe bevont dolgozokat a helyi Balesetvédelmi terv tartalmazza.

A Munkavédelmi szabalyzat részeként készitett Kockazatértékelési szabalyzat tartalmazza a
balesetek megeldzésével dsszefiiggd feladatokat.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok:

- A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a KIR-ben kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskor gyermek, tanulod esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az intézményében meg kell drizni.

— Asstlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak®*. (R. 169.§ (5).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéveé kell tenni a sziildi szervezet, és a diakonkor-
manyzat képviseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kovetoen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megel6zésére!

24 Rendelet (R. 169.§ (5).
41



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A tanulobalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok:

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell a feladatellatasi
hely vezetdjének vagy a feladattal megbizott személynek, a silyos balesetet az
igazgatonak is.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie!

14.5 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616
torvény értelmében a kozoktatdsi intézmény teljes teriiletén — zart és nyilt térben is —
dohényozni tilos!

A dohanyzasi tilalmat megszegdkre egészségvédelmi birsag szabhatod ki. A tiltd felszolitast
tartalmazo intézményvezetdi utasitas kihelyezésre keriilt az épiilet bejarati ajtajara valamint
minden nyilt helyre vezetd ajtora.

14.6 A pedagdgus altal készitett/hasznalt eszk6z bevitelének szabalyai

A pedagdgus — a minimum kovetelmények teljesiiléséhez kizarolag az iskola SzMSz-ében,
Hazirendjében meghatarozott - védd, 6vé eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai
tanorakra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket, melyet be kell jelentenie a
feladatellatasi hely vezetdjének!?®

15. EGYEB RENDELKEZESEK

15.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A médiaban illetve a nyilvanossadg elétt a Klebelsberg Kozpont utasitdsa szerint az
intézményt érintdé szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban kizarolag az
intézményvezetd; a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult
nyilatkozni.

15.2 Az intézmény miikodésével osszefiiggd egyéb rendelkezések

Egyéb rendelkezések: melyeket jogszabaly eldir, vagy amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan mashol nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Jogszabaly altal eléirt kapcsolodé szabalyzatok: az SzMSz mellékletének részét
képezik.

252 melléklet a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz hatalybalépése

A modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.
augusztus 31-t61 hatalyos.

Az SzMSz nyilvanossaga

E dokumentum 1.2-es fejezet tartalmazza az SzMSz nyilvanossdgaval kapcsolatos
eloirasokat.

Az SzMSz modositasa

Az SzMSz médositasara akkor kertil sor, amennyiben:

- ajogszabalyokban a szervezeti és mikddési tekintetben valtozas 4ll be,
- az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMS7 mébdositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,

- aneveldtestiilet,

- az intézményvezetd,

- asziiléi munkakozosség SAIK szintii vezetdsége,
- adiakonkormanyzat SAIK szint{i vezetdsége

A modositds csak a neveldtestiilet ¢és az illetékes kozosségek egyetértésével és az
intézményvezeto jovahagyasaval lehetséges.

Salgétarjan, 2020. 08. 31.
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NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a  sziiléi szervezet
képviseletében és felhatalmazasa alapjan - a jogszabalyban meghatarozottak

rendelkezéseinek elfogadésa elbtt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek
tény¢t aldirdsunkkal tantsitjuk.

\D%LL\?‘“L’" ..... A dasdli. Colla

SZM vezetd hitelesitd

NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal kapcsolatban a didkonkorméanyzat
képviseletében és felhatalmazasa alapjan - a jogszabalyban meghatérozottak
rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek
tényét alairdsunkkal tantsitjuk.

DOK-vezets hitelesitd

NYILATKOZAT

A SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti kézosség elfogadta.
Az elfogadds tényét a nevelbtestiilet képviseldi hitelesit alairasukkal tanusitjak.

hitelesitd
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Az SzMSz mellékletei
1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (a gyijtokori
szabalyzattal)
2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
4. sz. melléklet: Munkakori leirasok

5. sz. melléklet: Panaszkezelés rendje
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A SAIK SZMSZ MELLEKLETEI
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1. sz. melléklet

A SAIK konyvtarainak miikodési szabalyzata

1. Adatok

1.1 A tagintézmények konyvtarainak elnevezése:
1.1.1. SAIK Székhelyintézmény Konyvtara
1.1.2. SAIK Kodaly Zoltan Tagiskola Konyvtara
1.1.3. SAIK Beszterce-lakotelepi Tagiskola
1.1.4. SAIK Petéfi Sandor Tagiskola Konyvtara
1.1.5. SAIK Arany Janos Tagiskola Konyvtara
1.1.6. SAIK Dornyay Béla Tagiskola Kényvtara
1.2. A konyvtarak székhelye és cime:

1.2.1. Salgoétarjan, Jozsef Attila ut 2.

1.2.2. Salgoétarjan, Martirok ttja 3.

1.2.3. Salgotarjan, Beszterce tér 4.

1.2.4. Salgotarjan, Acélgyari ut 24.

1.2.5. Salgoétarjan, Budapesti t 66.

1.2.6. Salgotarjan, Forgach Antal ut 1.

1.3. Telefon:

1.3.1. 06/32/310-396

1.3.2. 06/32/ 512-345

1.3.3. 06/32/430-513

1.3.4. 06/32/414-751

1.3.5. 06/32/440-266

1.3.6. 06/32/415-895

1.4. Email:

1.4.1. iskola@gagarin-starjan.sulinet.hu

1.4.2. kodaly@kodaly-starjan.sulinet.hu

1.4.3. i.beszterce@gmail.com

1.4.4. petofi@petofi-starjan.sulinet.hu

1.4.5. aranyj@aranyj-starjan.sulinet.hu

1.4.6. dornyay@dornyay-starjan.sulinet.hu

1.5. A konyvtar létesitésének idépontja:

1.5.1.

1.5.2. 1959 /Az iskola létesitése utan 1 évvel
1.5.3. 1981

1.54. 1890 / Nograd Megyei Levéltar, VII. 127. Tantestiileti jegyzOkonyv
1.5.5.

1.5.6.

1.6. A konyvtarak bélyegzéi:
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1.7. A konyvtar fenntartéja: A Salgotarjani Altalinos Iskola és Kollégium fenntartéja a
Salgétarjani Tankeriileti Kozpont, a koltségvetésben gondoskodik az iskolai konyvtar
fenntartasarol.

Az iskolai konyvtar milkodését a mindenkori igazgatd, a feladat-ellatasi helyeken a
tagintézmény-vezeto iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval.

1.8. Kapcsolatai: A tagiskolak konyvtarai egylittmiikddnek és kapcsolatot tartanak egymassal
valamint a Balassi Balint Megyei Konyvtarral. Ezen intézmény altal nyujtott szolgaltatasok
elérését ismertetik ¢és segitik.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Gyiijteményszerzeményezés: Folyamatosan ¢€s tervszerien foleg vasarlas, ritkdbb
esetben ajandékozas utjan gyarapszik az allomany.

Vasarlas: megrendelés atjan, atutalassal torténik

Dokumentumok allomanyba vétele: a vasarlas utan 6 munkanapon beliil
megtorténik. A konyvtaros a dokumentumokat cim- vagy brostdraleltarba veszi, a
leltari szamot a dokumentumba beirja, a konyvtar bélyegzdjével latja el, és ebbe is
beirja a leltari szdmot. A szamlara is fel kell tiintetni a leltari szdmot, s keltezéssel,
alairassal kell ellatni.

Idoleges nyilvantartas: a gyorsan elavulé kiadvanyokat, tankonyveket, tanari
kézikonyveket, moddszertani segédanyagokat, jegyzeteket, gazdasdgi ¢és jogi
kiadvanyokat, ismertetoket, prospektusokat a konyvtiros brosura nyilvantartasba
veszi. Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat kiilon nyilvantartasba veszi,
bélyegzdvel latja el.

Azokban a konyvtarakban, ahol megtortént szamitégépes sajat adatbazis kiépitése,
mar nem sziikséges a csoportleltarkonyv vezetésére. A cimleltarkonyv vezetése
azonban célszerti.

Allomanyapasztis: szempontjai: elrongalédas, tartalom elavulasa, profilvaltas.

Kivezetés / Selejtezés: a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik,
szakkonyveknél,  pedagdgiai  szakirodalomnidl a  munkako6zosség-vezeték
egyeztetésével.

Elhasznalodas, hiany: A megrongalodott konyveket, amelyekre még sziikség van,
elsdsorban hazilag javitjuk, (ez allomanyvédelemi feladat) ragasztjuk, kelld anyagiak
birtokéban wjrakotetjiik. A tanuloknal elveszett, megsemmisiilt konyveket a konyvtar a
kolesonvevotdl a  dokumentum antikvar-forgalmi becsértékének pénzben valo
megtéritését kovetelheti.

Ha a leltarozaskor kimutatott hidny nem szandékos magatartasbol ered, hanem
elkeriilhetetlen tarolasi, illetéleg kezelési veszteségnek mindsiil, ennek megengedhetd
hiany (kalo, norman beliili hiany) cimén valo torlését a fenntartod szerv engedélyezi. A
megengedhetd hidny mértéke nem haladhatja meg a legutolsd leltdrozas ota eltelt
1doszak egy évére jutd megengedhetd hidny mértéke az egyedi nyilvantartast
dokumentumoknak a folyamatban levé leltarozaskor kimutatott 0sszértékének négy
ezrelékét.
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2.9. Kivezetés az allomanybdl: Leltarozaskor, tervezett allomanyapasztasnal az
iskolavezetés beleegyezésével torténik az allomanybdl a selejtezett konyvek torlése.
A selejtezési jegyzokonyvet a tagiskola vezetdje ¢és a konyvtaros aldirasaval az iskola
bélyegzdjével hitelesiti.

2.10. Allomanyvédelem: A kényvtaros tanar az iskolai konyvtari allomanyért, s annak
rendeltetésszerii hasznalataért anyagilag és erkolcsileg felelds.
Az allomanyvédelem alatt a dokumentumok a megdrzését, illetve helyreallitasat
értjiik. Gondoskodni kell az illetéktelen behatolas elleni védelemrdl €s arrol, hogy a
konyvtarbol csak legalis modon lehessen dokumentumokat kivinni.

2.11. Allomanyellenérzés: 10000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd
konyvtaraknak 2 évenként, a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd
konyvtarak 3 évenként, személyi csere esetén, vagy az iskola igazgatdjanak
kezdeményezésére torténhet az iskolai konyvtari allomany leltarozasa. A leltarozas
végrehajtasaért a tagintézmény-vezetd és a konyvtaros a felelds . /A leltarozas lehet
teljes kori s lehet részleges.

Az ellendrzés értékelését a leltarozasi jegyzOkonyvben kell elvégezni.

3. Az iskolai konyvtar feladata:

EMMI rendelet 20/2012. 163. §

(1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium muikddéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megoérzését, a konyvtari rendszer
szolgéltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatirozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai,
kollégiumi konyvtar miikddtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a
konyvtar igénybevételével €s hasznalatdval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gyljtokori szabalyzat,

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

c¢) a konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankOnyvtari szabalyzat.

(4) Az iskolai, kollégiumi konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel.

49



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(5) A tankonyveket kiilon gytjteményként kell kezelni, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak
¢s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa elétt — iskolai konyvtar
szakteriileten koznevelési szakértdi tevékenység folytatdsara jogosult szakértével kell
véleményeztetni.

166. §

(1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gylUjteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagogiai programja €és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kdzremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

Az iskolai konyvtar mitkodési rendje
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1. A konyvtar hasznaléinak kore: A konyvtarat az intézmény kdzalkalmazottjai valamint
tanuloi vehetik igénybe a beiratkozéas szabalyai szerint. A szolgéltatasok hasznaldinak korét
az iskola igazgato6ja bovitheti.

2. Hasznalati dij: Az iskola minden dolgozdja és tanuldja ingyenesen kdlcsondzhet, s
vehet részt a konyvtari programokon.

3. Nyitvatartasi idé: A tanévre érvényes nyitvatartasi idot tagintézményenként a
konyvtaros kiilon tajékoztatd feliratokon hozza nyilvanossdgra és az éves munkatervében
rogziti.

Tanitési szlinidében a konyvtar zarva tart.
4. Viselkedés: A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés éltalanosan szokéasos
normait kell kdvetni. Ezen tilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

e A konyvtarba élelmet behozni, ott étkezni tilos!
e A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, ill. tanulé személyek
tevékenységliket zavartalanul végezhessék!
Ezen tulmenden a helyi konyvtar hasznalati rendje az iranyado.

5. Kolcsonzés: A konyvtarhasznalok kolesonzési nyilvantartasba keriilnek digitdlisan
vagy kolcsonzési naploban.

A konyvtarbol a dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtival, a sziikséges adminisztracid
elvégzése utan szabad elvinni.

5.1. A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, illetve részben
kolcsonozheto, kisebbik része csak az olvasoteremben hasznalhato.

A kolcsonozhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.

Részben kolcsondzhetdk, pl. a folyoiratok, vagy az 1-1 példanyban talalhatod
dokumentumok.

A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok, illetve tanorakra kikdlcsonozhetok.

5.2. A tankonyveken kiviil (amelyek egy tanévre kolesondzheték) mas dokumentumok
kolcsonzési ideje maximum 3 hét, amelyet sziikség estén meghosszabbithat a
konyvtaros. A részben kolcsondzhetd dokumentumok esetén a kdlcsonzési idot
minden esetben a konyvtaros €s az olvasdé megallapodasa hatdrozza meg.

5.3. Letét: Letéti allomanyt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és
hasznalatra) kizar6lag tanar vehet at egy tanév id6tartamara.
A letétet vagyonvédelmi szempontbol biztonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell
tartania.
6. Konyvtari dokumentumok elvesztése
6.1. Akik a kolecsonzott dokumentumokat elveszitik vagy megrongaljak, kotelesek

ugyanolyant beszerezni, avagy a mindenkori arat kotelesek megfizetni.
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6.2. Tartés tankonyv megrongdldsa vagy elvesztése esetén a tankOnyvrendelés és
tankonyvtamogatas szabalyzatanak megfelelden kell eljarni.

Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra sem rendezi, a
konyvtaros a tanuld osztalyfdnokéhez fordulhat.

7. Konyvtari tartozas: A tanitasi év végén, illetve az iskolabol valod végleges tavozas
el6tt a konyvtari tartozasokat rendezni kell. (1d.:6.)

A SALGOTARJANI ALTALANOS ISKOLA ES KOLLEGIUM KONYVTARAINAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA
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A konyvtarak gyiijtokorét az adott tagiskolai specialitas mellett alapvetden a kovetkezd
dokumentumok hatarozzak meg:

l. Koznevelési torvény CXC. sz.

1. 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet
11, 110/2012 NAT

IV. Aziskola pedagdgiai programja

Elsodleges gyiijtokor

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Az iskolai konyvtaraknak - funkciéjukbodl eredéen - elsédleges gyiijtékoriikbe azok a
dokumentumok tartoznak, amelyek a pedagégiai programban meghatarozott
kovetelmények teljesitéséhez nyujtanak informéciokat, az azokban megjelolt
kotelez6 ¢és ajanlott olvasmanyok, olyan tankonyvek, tanuléi segédletek, amelyek a
tananyag elsajatitasat segitik. Olyan ismeretkozlo és szépirodalmi miivek, amelyek
olyan informéciokat nytjtanak, amelyek birtokaban a tanulok eleget tudnak tenni a
kovetelményeknek. A hagyomanyos nyomtatott informaciéhordozokon tal, az
audiovizualis ¢és elektronikus ismerethordozok is az elsddleges gyljtokorbe
szdmitanak, amennyiben a fenti kdvetelmények teljesitését szolgaljak.

A konyvtar az dllomanyaban kezeli az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket

A konyvtar figyelembe veszi a tantestiilet szaktargyi és pedagégiai konyvigényeit.
llletve sikeres palydzat esetén a pedagoégusok tovabbképzéséhez sziikséges
szakkonyveket is megvasarolja.

A Kkézikonyvtari allomany fejlesztésénél kiemelt figyelmet fordit altalanos és
gyermeklexikonok, enciklopédiak, egynyelvii és kétnyelvii diak szotarak osztaly
létszamnak megfeleld beszerzésére.

Ismeretkozléo irodalom: Valogatassal gylijti elsdsorban azokat, amelyek a
tantargyakban valo elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgaljak.

Szépirodalom: Tobb példanyszamban vagy egy teljes tanuldcsoportnak megfeleld
szamban gylijti a kotelezd ¢és ajanlott irodalmat. Kiemelt gondot fordit a mese- és

ifjasagi irodalom poétlasara, a tanuldk ilyen irdnyu igényeire.

Konyvtari szakirodalom: a konyvtari munkdhoz legsziikségesebbeket szerzi be,
kiemelt figyelmet fordit a konyvtar-pedagogiai irodalom beszerzésének.

Hivatali segédkonyvtar: Az iranyitassal, az intézményvezetéssel, munkaiiggyel,
kapcsolatos dokumentumokat valogatassal gytijti.

Kéziratok: Valogatissal gylijti a tanuldéi palyazatokat, iskolai rendezvények,
tinnepségek, versenyek, vetélkeddok forgatokonyveit.

Masodlagos gyiijtokor
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2.1. Masodlagos gyiijtokoriinkbe tartoznak az olyan dokumentumok, amelyek nem
szorosan a tananyaghoz sziikséges informaciok megszerzésére alkalmasak. A
tanulok sokiranyu érdeklédésének, az egyéni miivelddési és szorakozasi szokasok
kielégitésére szolgalnak.

2.2. Az éllomanyalakitasnal egyetlen tudomanyag, vagy tantargy irodalmat sem gytjtjiik
teljességgel, de torekedni kell arra, hogy valamennyi tananyaghoz, tantargyhoz
legyen irodalmunk.

3. A konyvtari dllomany feltarasa
Az alloméany feltarasa hagyomanyos cédula- vagy szamitogépes adatbazis utjan torténik.

A SAIK KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZATA
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1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szliletési hely és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozési szandékdarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valod eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon-gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rdogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kett6 dokumentum kolcsondzheté két hét
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithat6 ujabb két hétre.

Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartods tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagoégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziilkséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvasé kdteles egy kifogastalan példannyal potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje tagintézményenként keriil meghatarozasra.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hianyzé miiveket — a pedagogus kérésére — a Balassi Balint Megyei
Konyvtar kozremitkddésével tudjuk megszerezni.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtdros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild szakoréakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
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Kozvetlen felettese: az tagintézmény-vezetd
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

VV VYVVVYVY VY VV VYV V VY

felelOsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara,

azonnal jelzi a tagintézmény- vezetdnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett

hianyt,

felelOs a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket

(szamitdgeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zdsség- vezetovel valamint a magyar nyelv €s irodalmat

tanitokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rend;jérol,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanévnyito értekezleten

Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

bekapcsolddik a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok elvégzésébe,

kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds tankonyvekkel kapcsolatos

kolesonzési igényekrol,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

Katalogusszerkesztési szabalyzat
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1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e kotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
-A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmeno
rendszerben torténo ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtol egy

iitemben vezette be az 5-8. évfolyamokra

-A nemzeti kdznevelés sz616 2011. évi CXC torvény 46.§(5) bekezdése alapjan

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kaphatjdk meg
hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolesondzhetdk ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kodlcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

A kolcsonzés rendje: a tagintézmények gyakorlatanak megfelelden.

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

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
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a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol

4, Kartérités

A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdé téle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzeéssel, a  tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2.s7. Melléklet

A Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium adatkezelési szabalyzata
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Az intézmény nyilvantartasaval, tgyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket €és eljarasrendet az aldbbiakban
szabalyozom.

A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

2011. ¢évi CXIIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

362/2011. (XIL.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A t6bbszor modositott 1992. évi XXXIIL. torvény 5. sz. melléklete a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

A SZABALYOZAS CELJA

Biztositsa intézményilinkben

a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényestilését;

a hagyomanyos, vagy az elektronikus forméban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszert, célhoz kotott felhasznalasat;

az intézmény tanuldinak és dolgozoinak (alkalmazottainak) tdjékoztatdsara vonatkozo
eldirasok megtartasat;

az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védelmét,
szabaly- ¢és jogszerl kezelését.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK
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- Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

- Adat: a természetes vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi,
illetve azok részleteinek érzékelhetd forméban torténd megjelenitése, tagabb értelemben
szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informacié a megjelenésre valo tekintet
nélkiil.

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

- Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy madas vildgnézeti meggydzOodésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat, az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat.

- Kozérdeki adat: az 4allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

- Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma aléd nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

- Kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kdzzététele.

- Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.
- Adatéallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

- Adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

- Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
céljabol.
- Adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitdstechnikai adathordozora

felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil.

- Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodod technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkodztdl,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.
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- Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

- Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt, az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

- Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadélyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

- Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szédmara torténd
hozzaférhet6vé tétele.

- Uzemeltetés: az adathordozd eszkozok, programok miikodtetése.

- Adathordozdk: papiralapi, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbitd
eszkozok.

- Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitadsuk t6bbé nem
lehetséges.

- Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatidsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

- Adatmegsemmisités: az  adatokat tartalmazo adathordoz6 teljes  fizikai
megsemmisitése.

- Helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszeri
megvaltoztatasa.

- Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

- Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon

torténd informacid nyljtasa (teljesitéje a személyiigyi feladatot ellaté személy).

- Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasanak
megakadalyozasa.

- Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
sokszorozésa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat).
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- Hozzéjarulds: az érintett akaratdnak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

- Tiltakozas: az ¢érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

- Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori
megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében.

- Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas
terjedelme.

- Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval.

IV. AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehet6séget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott illetve,
tanuld vagy gondviseldje hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adat gylijthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok
ellatasédhoz feltétleniil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigortian meghatarozott modon és korben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segit6 alkalmazottat,

Tovabba azt, aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik a tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménylinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adatainak kezelésével
kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogat.

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

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudoméséra
jutott személyes adatokat kizdrélag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi
rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint kdteles tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozando személyes
adatokat felhasznal¢ iizleti tevékenységben érdekelt.

65



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok — ha térvény eltéréen
nem rendelkezik — csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra
torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon térvény hatdrozza meg.

V. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES ADATOK

Intézményiink koteles a alkalmazottainak €s tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.¢vi CXC torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a
Koznevelés Informacids Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programnak (OSAP) megfelel6 adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl,
a torvényben meghatérozott nyilvantartdsok kezelése szerint, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezeli.

V.1. Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési torvéeny
eloirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

— név, sziiletési hely és 1d6, dllampolgarsag;
— anyja neve;
— allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,;
— oktatasi azonositdszama,;
— pedagogusigazolvany szdma;
— munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja;
— alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
— vezetOi beosztasa;
— munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozoé adatok, igy kiilonosen
e iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok
— felséoktatasi intézmény neve;
— adiploma kelte, szdma,;
— végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;
— pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje;
— PhD megszerzésének ideje.

e munkaban toltott id0 iddétartama kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato
1do;

besorolassal kapcsolatos adatok;

munkaidejének mértéke;

tartos tavollétének indoka és idétartama;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
munkakodr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténéd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés;
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e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja;

e szabadsag, kiadott szabadsag;

e alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;

e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei;

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

— az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatoi jog
gyakorldja) kezeli.

V.2 Az oraado tanarok adatait a Koznevelési torveny eloirasa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:

— név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
— anyjaneve;
— allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,;
— oktatasi azonositdszama;
— pedagogusigazolvany szdma;
— munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja;
— alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
— végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:
o felsdoktatdsi intézmény neve;
a diploma kelte, szama;
o végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;
e pedagbgus szakvizsga megszerzésének ideje;
e PhD megszerzésének ideje.
— oktatasi azonositd szama;
— besorolassal kapcsolatos adatok;
— munkavégzésének helye;
— munkaidejének mértéke;
— munkakdre (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését);
— részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
— részére adott juttatasok és azok jogcimei;
— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

V.3 A tanuldk adatait a Koznevelési térvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az alabbiak
szerint:

— agyermek, tanul6 neve, neme;

— sziiletési helye és ideje;

— éallampolgarsaga;

— lako- és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén,
az orszag teriiletén vald tartozkodds jogcime ¢és tartdzkodasra jogositdé okirat
megnevezese, szama,

— tarsadalombiztositasi azonositd szama;
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— sziilo(k) vagy torvényes képviseld neve, dllando lakasanak és tartézkodasi helyének
cime, telefonszama;
— nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja;
— nevelésének, oktatasanak helye;
— ¢évfolyamanak megnevezése;
— a gyermek tanuloi fejlédésével kapcsolatos adatok;
— tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok;
e magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok;
e tankdteles-€;
e jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladat megnevezése;
jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime €s ideje;
e csetleges sziineteltetésének oka, kezdete €s befejezésének oka;
e tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka;
e tanulmanyai(nak) varhato befejezésének iddpontja.

— a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok;

— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

— asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

— beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok;

— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;

— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama;

— atanuld azonositd szama;

— tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozd adatok;

— orszagos mérés-értekelés adatai;

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

VI. ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az alabbiak
lehetnek:

- az intézmény vezetdje,

- az intézményvezeto altal kijelolt intézményvezetd-helyettes(ek),
- a tagintézmény-vezeto (k)

- a tagintézmény-vezet6 helyettes (ek)

- ligyintézo,

- az iskolatitkar(ok),

- az osztalyfonok(ok),

- az iskolarvos, a védono.
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A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzésehez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga
betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértékl, teljes korli adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga €s adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi dllomény adataira vonatkozdan.

Az intézmény vezetdje altal kijelolt vezetok (intézményvezeto-helyettesek) jogosultak és
kotelesek a tanuloi, tanligyi és pénziigyi nyilvantartasokban szerepld adatok folyamatos
jogszerliségi, - ¢és szabdlyszerliségi dokumentalt ellendrzésére (a hataskoriikbe tartozo
teriileteken).

Az intézményvezeté és helyettese(i) jogosult(ak) az intézmény alkalmazottainak személyi
nyilvantartdsaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen haszndlhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomésara.

Az iskolatitkar(ok)nak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga ¢€s
adatvédelmi kotelezettsége van.

Az iigyintézének a munkaiigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak tekintetében részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiga és adatvédelmi
kotelezettsége van.

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére ¢és
felelos azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozo személyes ¢€s kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett eldzetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes és kiillonleges adat akkor kezelhetd, ha
—  ahhoz a dolgoz¢ irdsban hozzajarul,
—  haazt térvényi vagy kozérdeken alapuld célbol elrendelik,
—  az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
— az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6do jog
korlatozasaval aranyban 4ll.

Ha a dolgozéd cselekvoképtelensége folytdn vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor — a sajat vagy mas személy létfontossagii érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi €pségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz€ly elharitdsdhoz vagy megel6zéséhez — sziikséges mértékben, a hozzéjarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozo személyes adatai kezelhetdek.

A 16. ¢letevét betoltott kiskora tanuld hozzdjarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak

érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utodlagos jovahagydsa nem
sziikséges.
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Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irdsban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informacidt, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozdnak ismernie kell, igy kiilonosen:

— akezelendd adatok meghatarozasat,

— az adatkezelés idOtartamat,

— a felhasznalés céljat,

— az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

— adatfeldolgoz6 igénybevételének tényét,

— az ¢érintett alairasat, amellyel hozzdjarul adatainak a szerzodésben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

VI 1 Az adatkezelésben érintett személyek tdajékozodasi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tdjékoztatast adni - az illetét érintd — az intézmény altal kezelt, és
hagyomanyos, vagy elektronikus mddon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél ¢és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill koteles irasban,
kozértheté formaban megadni a tdjékoztatast.

A dolgoz6 tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhato, melyet irdsban kell k6z6lni
az érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan kertilt
sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatosagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

V1.2 Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozdsi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha

— a szemeélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el,

— a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

— atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast iS — megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a
tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkoz6 személyes adat a valdésagnak nem felel meg, és a valésagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezeld munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha
az ¢érintett dolgozo vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté6 meg egyértelmiien.

VI.3 A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

— kezelése jogellenes;

— az érintett kéri;

— az hidnyos vagy téves,

— az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

— azt a birdsag vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozodjat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari Orizetbe kell adni.

V1.4 Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha

az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére all6 informaciok alapjan feltételezheto,
hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig
kezelhetd, ameddig fennall az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjelolésrdl és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrol,
zarolasrol, megjelolésrdl, és a torlésrdl szold értesités melldzhetd, ha az a dolgozd jogos
érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozd, vagy tanuld (illetve annak torvényes
képviseldje) helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban koteles kozolni a kérelem elutasitasanak ténybeli
¢és jogi indokait, és tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatdsdgokhoz
fordulas lehetdségérol.

VL5 Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik,
akkor a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak legalabb az aldbbi védelmi intézkedéseket kell tennie:
— ellenoOrzés,
— jelszavas védelem,
— mentés CD-re,
adatok kinyomtatasa,
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— adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés.
VI.6 Intéezményiink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

— az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

— az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,

— atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

— az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megorzésére iranyuld — és ennek alapjan a
tajékoztatasi — kotelezettség iddtartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E
korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig
htsz évnél rovidebb idGtartam nem allapithaté meg.

VL7 Kiilso ellendrzési jogosultsag

az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek,
betekinthetnek az adatok nyilvéantartasi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi
gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

VII. SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI
VISZONYOK SZABALYAI

VII.1 A gyermekek, tanulok személyes adatai

A tanulok személyes adatait csak
— pedagogiai,
— habilitacioés, rehabilitacios feladatok ellatasa,
— gyermek- és ifjusagvédelmi,
— iskola-egészségiigyi,
— akdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,
— folyamatban 1év§ biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
— feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol
lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott modon.

VIL.2 Gyermekjoléti szolgalat értesitése

A pedagogus, az intézményi neveld-oktatdé munkat végzo €s segitd alkalmazott az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitdsara —
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

VI 3 Titoktartasi kotelezettség
A pedagbgust, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld felligyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személlyel

szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informécidt illeten,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
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kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a gyermek, a tanuld fejlddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a neveldtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru tanuld esetén a sziilé irdsban
felmentést adhat.

A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
kijeldlt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

VII. 4 Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai
Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

— afoglalkoztatdssal kapcsolatosan,
— ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
— allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,
— nemzetbiztonsagi okok
alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a
célhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért
az intézményben:

— avezetd és kijelolt helyettese,

— az érintett alkalmazott felettese,

— amunkaiigyi feladatot ellato vezeto,

— amunkaligyi feladatot ellaté alkalmazott (ligyintézo),

— lgykezeld,

— az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az dolgozé feleldsségi korén beliill minden esetben koteles az adatlapon dokumentalni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd dolgozod feleldsségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerl és targyilagos mindsitéshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkatigyi feladatot ellaté dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy a
megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétol, illetdleg valtozasatol szamitott legkésdbb
10 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:
— az alkalmazott altal szolgaltatott €s igazolt adatok helyesbitésekor &s
kijavitasakor,
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— ha az alkalmazott nem az altala szolgéltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi.

A munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:

— gondoskodni arr6l, hogy az altala kezelt — alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd — adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

— gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrason alapul,

— az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését ¢&s torlését
kezdeményezni a munkaiigyi tigyekkel foglalkoz6 vezetdjénél, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

VIII. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE
VIII. 1 Intézményiink adatkezelési tevékenysége

magaban foglalja az alkalmazottak és a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat,
jogszerl felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eldirasszeri védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal Osszefliggd adatokat
kezelnek.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a kdzalkalmazotti tanacsot a
szilo1 szervezetet, (kozosséget) €és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén
— az alkalmazottat tdjékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgéltatasban valo
részvétele nem kotelezo,
— kiskoru tanulénal be kell szerezni a sziilé engedélyét.

VIIIL.2 Az oktatdsi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé és tanulo

—  részére — a KIR adatbazisbol torténd kigylijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl all6 azonositd szamarol.

—  Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositdé szamarol és a KIR-ben
rola nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfelelése a kérelem napjan,
téritésmentesen a KIR-b6l nyomtathato tajékoztatast allit ki.

—  Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, 6raaddval vagy mas alkalmazottal
létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositdé szammal, a jogviszony
1étesitését kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en
keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 1) oktatdsi azonosité szdmot
kérni és kiadni.
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Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezé személy jogviszonya megsziinik, a
jogviszony megsziinését — a megszlinés idépontjatdl szamitott — 6t napon beliil be
kell jelenti be a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

e ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

e Tanulo esetén kozli, hogy az érintett az adott kdznevelési alapfeladatban
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség
hidnyaban — hany évfolyamot végzett el. ( A tanuldi jogviszonyon érteni kell a
magantanuloi, a vendégtanuloi jogviszonyt is.)

VIII.3 Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kdtelezden nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott
céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozod célhoz kotottség
megtartasaval tovabbithatok:

finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

A torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefliggd jogviszonnyal
Osszefliggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak (OEP),
illetve a NAV-nak,

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal Osszefliggd adatok esetében a
NAV-nak,

a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi €és alkalmazotti nyilvanos
adatok tekintetében a KIR szamara,

a  pedagogusigazolvany  kiadasahoz  sziikséges  adatok  tekintetében a
pedagogusigazolvany kibocsatdjanak,

a kozneveléssel Osszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermekek, tanulok kotelez6en nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott céloknak
megfelelden tovabbithatok az aldbbiak szerint:

fenntartd, birdsdg, renddrség, iligyészség, telepiilésillonkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:
e aneve, sziiletési helye és ideje, o lakohelye, tartozkodasi helye,
sziil6je neve, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa,
mulasztasainak szama,
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval,
e atankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben.
az érintett felsOoktatasi intézmény részére:
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,
e az iskolahoz, felsoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan.
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[egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény[Irészére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol:

e aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, o lakohelye, tartozkodasi helye,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartozkodasi helye ¢és

telefonszama,

e iskolai egészségligyi dokumentacio,

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezet, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje,

e lakohelye, tartozkodasi helye,

e sziiloje, torvényes képviseldje neve,

o sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

e a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok.
a fenntart6 részére, az igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai
az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése céljabol;

a tankonyvforgalmazok részére a szdmla kiallitasahoz sziikséges adatai;

az allami vizsgak alapjdn kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott:

e atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai,

e tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai.

a sziild, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, az iskola részére, az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai;
a szilld, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzddés alanyai
vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 1j
iskola, a szakmai ellenérzés végzoje részére:

e magatartasa,

e szorgalma,

e tudasa,

o ¢rtckelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil, a

nevelOtestiileten beliil.

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
diakigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata.

VII1.4 A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitdltd tanuld azonosithato.
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A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbdl a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatdsi feladatkdrében
eljaro oktatési hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az
Onkéntes adatszolgaltatas Gtjan gyiijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és é€letviteli
szokésaira, a szilok iskoldzottsagara, foglalkozasara vonatkozo adatokat. A kozoktatési
feladatkorében eljaro oktatéasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszadgos mérések, értékelések soran az érintett tanuléndl minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak.
Az adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a koznevelési
feladatkorében eljard oktatéasi hivatalnak torténé megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai
intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositdsra alkalmas mdodon
tarolt, a tanul6 fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziild egyetértésével
atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlddésének megallapitasdval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositét is — a masik
iskolanak tovéabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatési
hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatési
feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és
szlildje részére hozzaférhetdveé teszi.

A kozépiskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy az ott végzett
tanulok — a kozépiskola elsé két évfolyaman — a tanitdsi év végén milyen tanulmanyi
eredmeényt értek el. A kozépiskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi
azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

VIIIL.6 Az adatkezelésben résztvevok kore
VII1.6.1 Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

VII1.6.1.1 Intézményvezeto

— [elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi-, adatkezelésil]szabalyzatat;

— teljes korii adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal [Irendelkezik;

— titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény[Jszemélyi allomanyanak
adataira vonatkozoan,;

— ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eloirasoknak;

— biztositja az adatkezeléshez ¢€s védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket;

— kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;
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rendszeresen ellendrzi a kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és
alkalmazotti adatok nyilvantartdsdnak, kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat,
jogszerlis€geét;

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével
kapcsolatos tanul6i adatok megfeleld tovabbitasarol;

[Jgondoskodik az indokolt mértékben és moédon meghatarozott [Jadatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az €rintettek hozzajarulasanak beszerzésérol;
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes[rendszerben tarolt Osszes
alkalmazotti, tanuldi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek, javitasanak irasos hozzaférésére;

[esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer tiizemeltetését[1biztositd
rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat;

meghatdrozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét;

az adatkezelés felligyeletére, ellendrzésére vonatkozo feladatait és jogait az altalanos
igazgatohelyettesre egészben irasban atruhazhatja.

VII1.6.1.2 Intézményvezets-helyettesek

Cellen6rzik, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo [1jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megsziintetésére;

figyelemmel kisérik az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak
valtozésait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesznek az intézményvezetd részére
adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében;

mint az intézményvezetd altal kijeldlt helyettes, jogosult az intézmény tanuldinak
személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni,

a Dbetekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomdsira jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznélhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

a hataskori lista meghatarozott felosztasa szerint felligyelik a kozoktatasi torvény
alapjan nyilvantartott tanulok adatainak kezelését, tovabbitasat;

az  intézményvezetd-helyettesek  rendszeresen  ellendrzik az  iigyintézo
adatkezelésével €és védelmével kapcsolatos munkéjat;

az intézményvezetd-helyettesek a szamitdstechnikai rendszerben tarolt Osszes
tanuloi, taniigyi adathoz olvasasi jogosultsaggal hozzaférhetnek.

VII1.6.2 Az adatkezelési operativ feladatai

VII.6.2.1 Gazdasagi —személy iigyi eloado

a munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van;

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni;

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A [Jtitoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik az alkalmazottak adatainak azon korére, amelyeket
nyilvantartasi, illetve adatszolgéltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;
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[Iszamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes [Jadatokhoz vald
hozzaférésre;

nyilvantartja a pedagogusok és alkalmazottak adatait a kdzoktatasi torvény kotelezd
elbirasa szerint;

kezeli a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a szilikséges
nyilvantartasokat;

a szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet.

VII1.6.2.2 Iskolatitkar

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni;

feladatainak ellatdsa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A  titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi
utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit;
az intézmény tanuldira vonatkozdéan az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, madsolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik;

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szadmitogépes adatokhoz valod
hozzaférésre;

nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezo eldirasa szerint;

a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa;

a szémitastechnikai rendszerben tarolt, a munk4jdhoz sziikséges, tanuloi, taniigyi
adatokhoz korlatozott (irasi) jogosultsaggal hozzaférhet.

VIIL6.2.3 Pedagbgus, osztalyfonok

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat ra vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok feliigyelete soran birtokéaba jutott
titkot megdrizni;
az ¢rintett osztilyon ¢€s a nevelGtestiileten beliil, a tanulok magatartasara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozodan részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;
az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé mas,
vagy sajat magatartdsa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.
a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:
. a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasénak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén
a tartdzkodasi jogcime és tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma;
° sziild neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
» felvételivel kapcsolatos adatok,
» a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
» atanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
» asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

79



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok.
o szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt
Osszes tanulora olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és
a hianyzasok irasos hozzaférésére. Az 4ltala oktatott tantargyak
érdemjegyeinek modositasa, csak az igazgatd irdsos hozzaférési
jogosultsagan keresztiil torténhet.

VINI.6.2.4 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds vagy a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaval megbizott pedagogus

VIII.6.2.5

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok feliigyelete sordn birtokéba jutott
titkot megdrizni;
feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;
a tanuld osztalyfonokével, neveldjével egyiittmiikodve, konzultalva, az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé més, vagy sajat magatartasa miatt
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjdan — a jogosult beleegyezése nem
sziikséges;

munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

a tanul6 neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga; o lakcime, telefonszdma;

szild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszadma,;

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;

a tanul6 azonositd szdma (didkigazolvanyban szerepel).

[Imunkavégzése soran tovabbithatja az el6zdekben részletezett [ladatokat:

e az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségligyi allapotanak megallapitas
céljabol;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti
szolgalat, illetékes jegyz0).

Rendszergazda

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat ra vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes iizemeltetésért;

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol;

kizarolagosan biztositja az adatkezelésben résztvevok szdmara biztositott
hozzaférési jogosultsagokat;
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—  biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utdn
1éphessen be az elektronikus rendszerbe;

—  gondoskodik arr6l, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét
id6pontjat, az adatkezeld azonositd adatait a rendszer automatikusan naplozza;

—  biztositja, hogy az adatokrol hetente biztonsagi mentés késziiljon;

—  biztositja, hogy a szamitogépes haldzatban az adatok ,.feltdrése” ne legyen
lehetséges;

—  igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdgépes rendszer adatainak
olvasasi és irdsos hozzaféréséhez.

IX. AZINTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI
IX.1 A személyi adatok forrdsa

Az intézményi dolgozok és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartési, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolddnak, és
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

IX.2 A személyes adatok felvételének formdja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik. Szobeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

IX.3 A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalé iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondésos, vagy
hianyos, akkor az adatszolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd
Lapon szerepld adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem — csak akkor
végezhetd el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuld gondviseldje datummal ellatva sajatkezii
alairasaval hitelesiti.

IX 4 A személyi adatokhoz torténd hozzdférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitégépes naploban szerepld adatok hozzaféréséhez
az adatkezeld, felhaszndlo csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatdnak elvégzéséhez
kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaloi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
irds és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd dolgozo kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily moédon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokaba.

rOro e

személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.
IX.5 A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartdsokban taldlhatok.
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Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére a munkatigyi
dolgoz6 jogosult.

A kotelezéen eldéllitandd és hasznalandod nyilvantartasokban a tanulok személyi adatait
osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kotelezOen hasznalt nyilvantartas:

—  abizonyitvany,

—  atorzslap kiilive, belive,

—  azértesitd (ellendrzo), tajékoztato flizet

— az osztalynapl6 (e-naplo),

—  acsoportnaplo,

— az egyéb foglalkozasi naplo,

—  ajegyz6kodnyv a tanulményok alatti vizsgahoz,
—  az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
—  az oOrarend,

—  atantargyfelosztas,

—  atovabbtanulok nyilvantartasa,

—  az ¢étkeztetési nyilvantartas,

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott forméban vagy elektronikus médon tartjuk
nyilvan. A tovabbitasra szolgald adatk6zlé lapokat ugyancsak hagyoményos nyomtatott
formaban vagy elektronikus modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak személyes adatainak Osszegytijtésérdl,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az igazgatd altal kijelolt munkatigyi
feladatokat ellato dolgozo, vagy vezetd gondoskodik.

X. AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI
X.1 A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka- és az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

X.2 Személyi iratok csoportositasa

— az alkalmazott személyi anyaga,

—  az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

— az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egy¢€b iratok,

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy Onként &tadott adatokat
tartalmazo iratok,

—  tanuloi iratok.

X.3 Az intézmenyi dolgozok személyi anyaganak adattartalma
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Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagéanak 6sszeallitasarol, és azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai:

—  az alapnyilvantartas adatnyilvantarto6 lapja,

—  az Onéletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

- a kinevezés,

—  abesorolasrol,

- a minosités,

—  az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

—  ahatélyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
—  alkalmazotti igazolds masolat,

—  hatalyos fegyelmi tigyek.

X.4 Alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok

—  juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, kiilon juttatas),

—  céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kdleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerz6dés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti
igyek,

—  alkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatds, kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsdg, GYES,
GYED, sajat lakasépites),

—  hozzétartozd é&polésa, hdzastarssal kiilfoldre utazas, egyéb szabadidd, eltérd
munkarend megallapitas.

X.5 Alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé mds jogviszonyok iratai

—  katonai szolgélat,
—  felkérések,
—  tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.

X.6 Alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy onként atadott iratok

—  szocidlis tAmogatas,

—  egyéni kérelmek,

—  munkaképesség csokkenés,

—  munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

—  kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
— nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

—  iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

—  nyelvvizsga,

—  kozigazgatasi alap- és szakvizsga,
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—  lgykezel6i vizsga,

—  egyéb képzettség,

- szakértoi okiratok masolatai,
—  betekintési kérelem.

X.7 llletménnyel és ezzel dsszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

Személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositds, fizetés-letiltds, melyek azonban a kdzponti
bérszamfejtéshez kapcsolddnak.

X.8 A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas,

amely els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:

— az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

— az alkalmazotti jogviszony megsztinésekor,

—  haaz alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

X9 A szemelyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

—  sajat adataiba az alkalmazott,

— az  alkalmazott intézményvezetdje, a  tagintézmény-vezetdk, az
intézményvezetd-helyettes (ek), tagintézmény-vezetd helyettesek

—  amindsitést végzd vezetod,

—  atorvényességi ellenOrzést végzo testiilet, vagy személy,

—  afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

—  munkaiigyi per kapcsan a birosag,

—  feladatkoriikben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult
blintetdeljarasban a nyomozd hatdésag, az 1ligyész ¢és a birdsagi,
nemzetbiztonsagi szolgélat,

— a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat
ellatd munkatars, feladatkorén beliil.

X.10 A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informacidhoz jutdé személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabdlyzat szerint illetéktelen személy
birtokéaba ne juthasson.

A munkaiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt — az alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli
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nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy maés
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésdgnak mar meg nem felel adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezé személyligyi/munkatigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

X. 11 A személyi iratok iktatasa, taroldsa

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgytijtében kell drizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattdrazas az
alkalmazotti jogviszony fennallasdig a személyzeti ligyintézonél torténik.

A szamitogépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykodon
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férhessenek hozza.

Személyi iratot tdrolni csak a személyligyi feladatot ellatd vezetd, vagy alkalmazott
helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy
lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az intézmény személyiigyi feladatot ellatdo helyisége az ligyintéz0 vagy az iskolatitkar
irodgja.

A személyiigyi feladatot ellaté dolgozd helyiségét — ha az ott dolgozok koziil senki nem
tartozkodik bent — zarva kell tartani.

Az ilyen helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsidt csak az ott dolgozok
hasznalhatjak.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld személyligyi feladatot ellatdo vezetd alairdsat. Ezutan az
alkalmazott személyi iratait — az irattarazasi tervnek megfeleléen — a kdzponti irattarban kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésli személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese ¢és a személyligyi
feladatot/munkatigyi feladatot ellato ligyintézd, iskolatitkar férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell

Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény iigyirat kezelési szabalyzataban és
irattarazasi tervében kell rendelkezni.
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X.12 Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjelolt csoportositdsban, személyi iratgytijtOben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgyljtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében. Az iratgylijté eldlapjat kovetden
tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtoben elhelyezett iratokat, annak
szerkezeti rendjében — az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivételével — nyilvan kell
tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot €s az tigyirat keletkezésének
idOpontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsd nyilvantartott iratot kovetd iires sor
egy vonallal torténd athuzéasat, alatta a lezdrds datuménak és a személyiigyi iligyintézo
aldirdsanak feltiintetését jelenti. Az iratgyiijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyiigyekkel foglalkozoé ligyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, csaladi potlék stb. iratok
tarolasa, 6rzése az intézményi iskolatitkar feladata.

A hatdlyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat — a késébbi tordlhetdség érdekében — ceruzaval
kell vezetni.

X.13 Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 10 napon beliil irasban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi/munkaiigyi feladatot
ellatd munkatarsnak az intézményi iskolatitkarnak:

— név,

— csaladi allapot,

— eltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete),
— lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

— iskolai végzettség,

— szakképzettség,

— tudomanyos fokozat,

— allami nyelvvizsga,

— 1skolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld intézményi iskolatitkar
bejelentéstdl szamitott 10 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A Kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo

részében — a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatdrozasa mellett — zargdjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szdmat.
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XI. KOZERDEKU ADAT

Kozérdekli adat: allami, vagy helyi Onkormdnyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kivilallok szdmara hozzaférhetok,
megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozd kozérdekii tigyekben a sziildk, tanulok
gyors, pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdeklinek mindsithetd adatairol:

— alapadatai (az alapit6 okirat szerint),

— feladatai,

— hataskore,

— szervezeti felépitése,

— mikddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,

— nevelési programja,

— pedagogiai programja,

— hazirendje,

— feladatok, kdvetelmények,

— afelvételi lehetdségrol szo616 tajékoztato,

— a beiratkozasra meghatarozott ido,

— a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szdma,

— koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

— tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

— a fenntarté altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsdgi ¢€s igénylési
feltételeket is,

— a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasai €s ideje,

— a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolésa, ideje,

— akilso szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

— a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

— a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendje éves munkaterv alapjan a
nevelési évben,

— tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai.

X1.1 Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga

- Az intézmény pedagogiai programja ¢és annak hatdlyos valtozata megtekinthetd az
intézmény konyvtaraban (a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt), valamint egyeztetett
idépontban  az  intézményvezetd-helyetteseknél és  az  intézmény  honlapjan
elektronikus/digitalis formaban: www.skaid.hu cimen.

- Az intézmény szakmai dokumentumait az iskola hasznal6i megtekinthetik a konyvtarban (a

konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt), valamint az intézmény vezetdjénél, elére egyeztetett
id6pontban.
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Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése
csak a tanulo, illetve a sziilé eldzetes hozzajarulasa, illetve rautald magatartasa kovetkeztében
torténhet.

X1.2 Az intézmény Kiilonos kozzétételi listdja

Az intézmény kiillonds kozzétételi listdban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo
jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informacidkrol az
alabbiak szerint:

- a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartdé altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

- a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét €s mértékeét,

- tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértékeét,

- a fenntarté 4altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsdgi és igénylési
feltételeket is,

- a fenntartd a nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

- egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

- az intézmény nyitva tartdsanak rendjét,

- ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentosebb
rendezvények, események idopontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

- a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai  végzettségét és
szakképzettségét,

- a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

- a tanulok le- és kimaradéasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

- a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

- szakkorok igénybevételének lehetdségeit,

- mindennapos testedzés lehetdségeit.

A Kiilonos kozzétételi listdban szerepld adatok megtekinthetfk az intézmény vezetdjénél
(elére egyeztetett idOpontban), valamint az intézmény honlapjan digitalis forméaban. Az
adatok személyazonositas nélkiil, korlatozas nélkiill megtekinthetok, kimasolhatok,
kinyomtathatok, internetrdl letolthetdk.
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XII. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- ¢és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adatot csak az
érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézményiink, mint koznevelési feladatokat ellaté adatszolgaltatd (intézménytorzs)
torvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott
biztonsagh elektronikus alairassal; vagy postai iton a KIR altal biztositott adatlapon, mely
tartalmazza

- az alapité és a fenntart6 nevét és székhelyét,

- az intézmény — kiilon jogszabalyban meghatarozott — hivatalos nevét,

- az intézmény tipusat,

- az intézmény feladatellatasi helyét,

- az intézmény székhelyét,

- OM azonositojat,

- alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

- nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek- és
tanulolétszamot,

- iskolatipusonként az évfolyamok szdmat,

- a feladatellatast szolgald vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat,

- a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartdsban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartds fennalld és torolt adatai,
tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést
készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabalyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgéltatassal adatokat, ¢és ezzel
egyidejiileg kozérdekili informacidkat szolgaltat a Kdzoktatasi Informécios Iroda részére.

A valtozasjelentéshez csatolandd az intézmény alapité okirata, megsziinés esetén pedig a
megsziintetd hatarozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolasa.

A bekovetkez6 valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrél nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza

- a koznevelési intézmény nevét,

- 1étesitd és modosito alapitd okiratanak keltét,

- OM azonositojat,

alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

feladatellatéasi helyét,

- képviseletére jogosult személy nevét, adoszamat,

- anyilvantartasba vétel, 1étesités napjat,

- a fenntartd képviseletére jogosult személy nevét,

- a jogutodlassal, atalakulassal, fenntartovaltozéssal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos
alapitoi, fenntart6i hatarozatok szamat

- a dontést tartalmazo6 hatarozatokat,

- amegszinésrdl szo616 alapitoi, fenntartdi hatarozatot,

- a megsziintetd okiratot,

89



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a megsziinés idejét és madjat,

- valamint a megsziint intézmény iratainak Orzési helyét.

A nyilvantartas fenndllo és torolt adatai, tovabba az alapito okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus titon is hozzaférhetok.

A Ko6zoktatasi Informacios Iroda intézménylink adatszolgaltatasa alapjan azonosité szamot ad
ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagdgus-munkakdrben, nevelé és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

XII.1 Pedagogus igazolvany

Az iskola a pedagdégus munkakorben, tovabba a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelOs
munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvany kiadasat
kezdeményezi, annak részére, akit pedagdgus-munkakdrbdl helyeztek nyugallomanyba, az
utols6 munkaltatd kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellenérzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus uton terjeszti el6 a pedagodgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és
szolgaltat adatot. Az intézmény az eljards sordn — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a
kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus tuton tart kapcsolatot a KIR
mikodtetdjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és utonevét,
sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, az alairasat, az igazolvany
kiallitdsanak napjat és az érvényesithetdéség évét, érvényességre vonatkozd adatot, az
igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon intézmény(ek)
nevét €s székhelyét, amellyel a pedagdgus munkaviszonyban all.

XI1.2 Pedagogusok azonosito szama

Intézményiink vezeti azoknak a pedagogusoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza

- az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagdgussal aldiratott ellendrzd adatlapot,

- az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat,

- az érvényesitd matricdk megrendelésének tényét €s idejét,

- a megrendelt érvényesitd matricak megérkezésének tényét és idejét,

- apedagogus igazolvany érvényesitésének tényét €s idejét,

- a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat,

- apedagogus igazolvany bevonasanak okat, tényét €s idejét,

- az igazolvany egyedi adatchip azonositdjat, a megfizetett hatosagi dijakat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgéltatast nyl)td vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossagéanak, teljességének, idészerliségének biztositasa, valamint a pedagdgus-
igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantarto szerv részére.
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XI1.3 Didkigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton didkigazolvany kiaddsat kezdeményezi a
hatalyos jogszabalyok szerinti modon ¢€s tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét és a 14. ¢€letévét betoltott tanuld esetében az aléirasat, a tanuld fényképét,
azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az intézmény a didkigazolvany igényléséhez €s eldallitdsahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez és nyilvantartdsahoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiil6 adatot tartalmazo6 nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomdsara jutott személyes adatot a
diakigazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t évig kezelheti.

XI1.4 Tanuloi nyilvantartas

A KIR tartalmazza

- a tanuloi nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét (ha pl. két keresztnév van),
- nemét

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja teljes nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,

- magéantanulo-e,

- tankoteles-e,

- tanuloi jogviszony kezdetét,

- megsziinésekor a kijelentkezés adatait

- valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait,

- a jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét.

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanulodi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyjt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
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XIII. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK
XIII.1 Az adatbiztonsag kévetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdlloményok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok —
kivéve ha azt torvény lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

—  ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

— az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

— annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasiaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

— annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

—  atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

—  azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

Az adatkezelonek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgdlod intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazésakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az
adatkezeldnek.

XII1.2 A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

—  az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgalod helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tiiz
vagy természeti csapas ellen,

— azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabdlyozni,
ellendrizni,

- szamitastechnikai eszkozzel olvashatdé és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenorizni kell,
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- az adathordozokrdl, azok mozgasardl, tartalmarél és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni,

— anyilvantartasban szerepelnie kell:

. a nyilvantartasi szamnak,
. a hasznalatba vétel id6pontjanak,
e  akezelésre atvevo alairasanak.

— meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket lizemeltethetik,

— a széamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni,

—  gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi
hozza,

—  aszamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok
¢s adatok vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal,
nyilvantartasba kell venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni,

— a személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelds az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért,

— a szdmitastechnikai eszk6z6khoz (szamitogépek) vald hozzéaférési jogosultsag
biztositasat azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni,

— a jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldén kiviil csak a
vezetdje ismerhesse meg,

—  az azonosito jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy
kazettaban koteles tarolni,

— a személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogép kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje,

—  személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellato szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

XII1.3 Az iizemeltetés biztonsagi szabdlyai

—  aszamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell,

—  a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaiigyért
felelds vezetd felhatalmazaséaval valtoztathatdo meg,

— a szamitdégépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz — sajat
jelszavuk felhasznalasdval — kizardlag a személyiigyi feladatot ellatdé vezetd
dolgozo, valamint felettese férhet hozza,

— a hozzaférés jelszavait 1dokozonként, de az lizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell véltoztatni. Jelszot ismételten nem
lehet kiadni,

— a rendszerbe keriild adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szémitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat tugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

—  olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elore nem lathato
lizemzavaranak hatdsat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

— az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus
modon nyilvantartsa az ilizemeltetést az iizemeltetés iddpontjat, a kezelést végzd
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személyeket, a kezelt adatokat, valamint az {izemzavarok hatdsainak elharitasa
érdekében legalabb napi 2 mentést kell biztositania,

— az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legalabb kéthetente egyszer
magneses adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatdllomany
megorzésével, az adatallomanyok valtozasat napldzni kell,

—  annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovébbitas), az adatszolgaltatasra
jogosultsaggal ezen  szabalyzatban  felhatalmazottak  részére  torténd
adatszolgaltatasrol — a megjelolt adatokkal — a személyiigyi feladatokkal
foglalkoz6 dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell
Oriznie.

XI11.4 A technikai biztonsag szabalyai

—  az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

— az adatdllomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

—  az adatdllomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni
kell,

—  ahozzaférést jelszavakkal kell ellen6rizni,

—  azadatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

— azadatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

—  online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

—  programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat
kiilsd szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.

XII1.5 Az informacio tovabbitasa

Az intézmény szamitogeépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartds adatait oly modon kell
tovabbitani, hogy az megfeleljen a jogszabalyi eldirasoknak.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

— az intézmény valamennyi dolgozojara, aki személyes valamint kdzérdekli adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgéltatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetdleg
ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok stb.) készit,

—  barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre vonatkoz6 informaciora,

—  valamennyi, az intézmény székhelyén vezetett nyilvantartisra, adatbazisra,
valamennyi egyedileg kezelt adatra, dokumentumra.

Az adatkezelési szabdlyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat eloirasait a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett alkalmazotti
jogviszony esetén is koteles a dolgozd tudomésul venni.

Az intézményvezetd altal kijelolt felelos vezetonek folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az intézményvezetd felel jelen szabdlyzat kiaddséért, a szabalyzatban foglaltak
zokkendmentes megvaldsitasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
¢s a munkavallalok teljes kore elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyés id6pontjaval 1€p hatalyba.

A szabdlyzat elfogadédsakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziiléi szervezete,
diakonkormanyzata, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat ¢és kapcsolodo dokumentumai minden érdekl6d6 iskolahasznald
szamara megtekinthetd a konyvtarban (a konyvtar nyitva tartéasi ideje alatt).

ALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS
Az alkalmazottak alapadatai

—  neve (leanykori neve)

—  sziiletési helye, ideje

— anyjaneve

—  TAJ szama, addazonosito jele

—  lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
—  csaladi allapota

—  gyermekeinek sziiletési ideje

—  egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete
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VI.

VIL.

VIII.

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese

a munkahely megnevezése

a megszinés modja, idépontja

az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald idétartamok

az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idOpontja, vezetdi beosztdsa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végkielégités adatai

az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai a
Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.
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KOZZETETELI LISTA

Iskola neve:
Iskola cime:
Iskola OM azonositdszama:

VI.

Személyi feltételek
1. Pedagogusok (tanarok)

—  veégzettség,

—  szakképzettség,

- miveltségi teriilet,
—  tantargyi szak,

—  tanitott tantargy.

2. Nevel6-oktatd munkat segitok (iskolatitkar, oktatds-technikus, konyvtaros,
szabadid6 szervezd, pedagogiai asszisztens, iskolapszichologus stb.)

—  iskolai végzettség,
—  betoltétt munkakor.

Tanulocsoportok

1. Megnevezése,

2. Képzési tipus,

3. Tanul6i 1étszam.

Orszagos mérések eredményei

1. Osztalyonkénti, kompetencia teriiletenkénti bontas
2. Atlagok (orszagos, megyei, (jarasi) varosi, kozségi stb. atlagok)

Lemorzsolddas, évfolyamismétlok aranya

1. Evismétlék szama az adott tanévben évfolyamonkénti 1étszama, aranya,

2. Tanév kozbeni megszint tanuloi jogviszonyok adatai (évfolyam Iétszam,
arany),

3. Tanév végén megszlnt tanuloi jogviszonyok adatai (évfolyam 1étszdm, aranya.

Tovabbtanulasi mutatdok

1. Az elmult 4-5 tanév 0sszehasonlitasa,
2. A tovéabbtanulok 1étszama, aranya,
3. Az adott felsObb iskolakba 1épd tanulok 1étszama, aranya.

Tanoran kiviili foglalkozasok, programok
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Szakkorok,

Tanul6szobai foglalkozasok,

Sportkorok,

Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhédzlatogatis, tomegsport,
konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézmiives foglalkozas stb.).

NS

VII.  Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai
(Pedagogiai Program, hazirend alapjan)

Tanulok kotelességet,

Tanulok jogai,

Tanulok tanulméanyi munkajanak ellendrzése, értékelése,

Az otthoni felkésziiléshez eloirt irasbeli €s szobeli feladatok meghatarozasanak
rendje tantargyanként.

NS

VIII. A tanév rendje az adott tanévben

Beiratkozas rendje, idopontja,

Téritési dij, tandij fizetési kotelezettségek,
Tanévnyit6 idépontja,

Szorgalmi 1d6 idStartama,

L. félév, II. félévi szorgalmi id6 idOtartama,
Oszi, tavaszi és téli sziinetek id6tartama,
Vizsgak id6pontja,

Tanévzaro linnepély idépontja.

LN~ WNE

IX.  Tanitési nélkiili munkanapok

X. Neveldtestiileti értekezletek

XI.  Nemzeti linnepek, iinnepélyek, emléknapok
XIl.  Tanévhez kapcsolodo fontosabb események

1. DOK kozgyiilés,
2. Tanulok egészségiigyi allapotanak felmérése,
3. Nyilt napok sziil6knek.

XIII. Az intézmény dokumentumai

SZMSZ

Pedagdgiai program

Tanulo6i hazirend

Intézményi szabélyzatok

Az intézmény gazdalkodasanak és szakmai munkdjanak értékelésérdl, kiilsd
szerv altal készitett jelentések, dsszefoglalok

agbrwpnE
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3.sz. MELLEKLET

A SAIK IRATKEZELESI SZABALYZATA

A Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium tagintézményeinek (tovabbiakban:
Intézmény) iratkezelési szabalyzata a

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelete, valamint az
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai alapjan késziilt.

I. Az intézményi dokumentumok

™=

o &

Az Intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét az iskolatitkar igazolja.

Az Intézmény cimére érkezett iratokat az intézményvezetd, a tagintézmény-vezeto,
tavollétében a helyettesitési rendben meghatarozottak alapjan a helyettese vagy az arra
kijel6lt személy bonthatja {ol.

Felbontés nélkiil a cimzetthez tovabbitani kell a névre sz6l6 iratokat.

Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is -elintézhetok.
Tavbesz¢lon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra
rd kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az iligyintézd
alairasat.

Az intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény

a) nevét:

b) cimét:

¢) az intézmény azonositoit: OM 032169; Tankertilete 116009

d) az iktatdoszamot;

e) az ligyintéz0 megnevezését;

f) az ligyintézés helyét és idejét;

h) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd
részben tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését;

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat;

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabbad ha az Intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére,
a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkéra vonatkozd kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévok felsorolasat, az Uligy megjelolését, az tligyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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9. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

10. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelete 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari
Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

11. Az iratok selejtezését a tagintézmény-vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

12. Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapu nyomtatvany;

b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany;

c) elektronikus okirat;

d) elektronikus tton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

13. Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

14. Az intézmény &ltal hasznalt nyomtatvanyok:

a) a beirasi naplo;

b) a bizonyitvany;

c) a torzslap kiilive, belive;

d) ellendrzo6 és e-naplo;

e) az osztalynapld az e-napldoban;

f) a csoportnapl6 az e-napléban;

g) az egyéb foglalkozasi napl6 az e-naploban;
h) a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz;
1) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
j) az orarend;

k) a tantargyfelosztas;

1) a tovabbtanulok nyilvantartasa;

m) az étkeztetési nyilvantartas;

n) a tanulodi jogviszony igazolo lapja

I1. A beirasi naplo

1. Az Intézménybe felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

2. A beirasi naplot 1. évfolyamon kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni.

3. A beirési naplot az iskolatitkar vezeti.

4. A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

5. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényii
tanulo esetében a beirasi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési
tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢€s kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat iddpontjat.

6. Minden év junius 30-aig megkiildjiik az illetékes szakértéi bizottsagi feladatot ellato
intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény és a
szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben
esedékes.

7. A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket
kilfoldon teljesitik, tovabba azokat 1s, akik az iskolai kotelezd tandrai
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8.

9.

foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat
szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a
megnyitas ¢€s lezaras idOpontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi napl¢ tartalmazza a tanuld

a) felvételének idépontjat;

b) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyéaban tartézkodasi helyét;

C) anyja sziiletéskori nevét;

d) allampolgarsagat;

e) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat;

f) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait;

g) egyéb megjegyzéseket.

I1I. A bizonyitvany

1.

2.

3.

~

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositdjat, cimét és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat;

b) a bizonyitvany-pdtlap sorozatszamat;

c) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja

sziiletéskori nevét;

d) atanul6 torzslapjanak szamat;

e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat;

f) a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat;

g) atanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését;

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését;

i) atanulo altal tanult tantargyak éves Oraszamat;

J) asziikséges zaradékot;

K) anevelGtestiilet hatarozatat;

I) akiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat;

m) az tagintézmény-vezetd és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki.
A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket
kell leréni.
Torzslap, pottorzslap hidnydban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithato ki.
A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartdas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen
tartam®l potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl,
hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz
csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsdnak igazolasat. A tanar nyilatkozata
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akkor fogadhat6 el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

IV. A torzslap

1. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és
az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv). Az Intézmény a
tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni térzslapot allit ki.

2. Az egyéni torzslap tartalmazza

a) atorzslap sorszamat;

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcimét, a jogszeri tartozkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonosito
szamat, szliletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét;

C) atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat;

d) atanul¢ altal elvégzett évfolyamot;

e) atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését;

f) atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését;

g) az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat;

h) a nevel6testiilet hatarozatat;

1) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat;

J) atanulét érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢€s tanuldi jogviszonyabol
kovetkezo dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat;

K) sajatos nevelési igényli tanuld esetében a szakvéleményt kiallitd szakért6i
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szadmat és kiallitdsdnak keltét, a
feliilvizsgalat idopontjat.

3. Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a
torzslap kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen
modon kell tarolni.

4. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitoé iskola nevét, cimét, OM-azonositojat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és a tagintézmény-vezetd
alairdsat €s a tagintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

5. A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését;

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését;

C) a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint a
tagintézmény-vezetd alairasat;

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama,
neve, torzslapszama feltiintetésével).

6. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4llo iratok, adatok
alapjan —pottorzslapot kell kiallitani.

V. Az ellenorzo funkcioja és az e-naplo
1. Az Intézményben az e-naplot és a tajékoztato flizetet, parhuzamosan vezetjiik.

2. A tanulok magatartasat, szorgalmat, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl
sz010 tajékoztatasat az e-naplon keresztiil végezziik.
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3.

4.

5.

6.

A hianyzésok igazolasat, valamint az Intézmény és a sziilé kdlcsonds tajékoztatasat az
e-naploban és az ellendrzében is meg kell tenni.
Az ellendrzdben és az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és
cimét.
Az ellendrz6 és az e-napld tartalmazza
a) a tanulo nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes
képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni
telefonszamat,
b) atanulé magatartasa, szorgalma értékelését,
C) atanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztasok igazolasat.
A tanuld félévi osztalyzatairdl az Intézmény az e-napld mellett ellen6rz6 utjan, az
osztalyfonok alairasaval ¢és az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatédval ellatott
irasbeli tajékoztatast is ad.

V1. Az e-naplé

=

A pedagbgus a tanorai foglalkozasokrol az drarendnek megfelelden vezeti az e-naplot.
Az e-napléban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét, a napld
megnyitasanak ¢és lezarasanak iddpontjat, a tanév végén kotelezden kinyomtatott
valtozatban a kiallitd osztalyfénok és az igazgatd aldirdsat, valamint az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.
Az e-napld
a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamat és iddpontjat,
b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az oOra tanévi és napon beliili
sorszamat,
C) atanitasi 6ra anyagat,
d) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,
e) a hianyzasok heti, féléves ¢és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd
pedagdgus alairasat tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékeld naplorész
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét;
b) a tanuld naplobeli sorszamat, torzslapszamat;
C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
végi szoveges értékelését, osztalyzatait;
Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet az e-naplon keresztiil.
A csoportnaploban fel kell tlintetni a kiallit6é iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
naplé megnyitdsanak ¢és lezardsdnak idépontjat, papiralapti nyomtatvany esetén az
Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnapl6 az e-napléban
a) acsoport megnevezesét;
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b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat;
C) acsoport tanuldinak névsorat;
d) atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait;
e) atanuld értékelését;
f) amegtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot.
9. Az egyéb foglalkozasokrol, a szakkorrdl, a sportkorrdl a pedagdgus az e-naploéban
vezeti a foglalkozasi naplot.

VII. A jegyzokonyv

1. A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kidllitani.
2. A jegyz6konyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat
és cimét.

3. A jegyz6konyv
a) a tanulod nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori
nevét, lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi
jogviszonyban all;
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
» azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését;
» aszobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és
a kérdez0 tanar alairasat;
» avégleges osztalyzatot;
c) a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét;
d) az elnok, a jegyzo €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

VIII. A tantargyfelosztas

1. Az Intézmény a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
2. A tantargyfelosztas
a) atanév évszamat;
b) az iskola nevét;
€) apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
¢s az altala tanitott tantargyakat,
d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi Oraik szamat;
e) apedagogus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként;
f) apedagogus Osszes oratervi Orajanak szamat;
g) pedagogusonként a kotelezd6 Oraszamba beszamithato egyéb feladatok
Oraszamat;
h) pedagogusonként az Gsszes Oratervi ora és a kotelezd draszamba beszamithato
egy¢b feladatok draszamat;
1) pedagogusonként az sszes 6raszambol a tartds helyettesitések szamat,
J) azegyes pedagogusok kotelezd oraszamat;
K) pedagogusonként a kitelez6 oraszam feletti tobbletorak szamat;
I) az drakedvezményre jogositd jogcimeket;
m) az e)-k) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot;
n) a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.
3. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden évben az Intézmény megkiildi a
fenntartonak.

104



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai €s
az egy¢b foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként €s tanoranként az adott tantargy €s a
tanar megnevezésével.

IX. A végzett tanulok nyilvantartasa

1.
2.
3.

Az Intézmény a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét.
A nyilvantartas
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét ¢és idejét, anyja
sziiletéskori nevét;
b) a tanulo iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét;
€) atanuldt felvevo intézmény nevét és szakiranyat

X. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1.

2.

10.

A pedagogus csak a neveld-oktatd6 ~munkédval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot (e-napldt), a torzslapot, a beirasi naplot,
kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és a két 6sszeolvasd-pedagdgus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba
a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az Intézmény éaltal
alkalmazhat6 zaradékokat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 1. melléklete
tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Neévvaltozas esetén a volt tanuldo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, €s vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az Intézmény hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett
szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsanak idépontjaban hitelesitett
irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhat6 minden adatot és bejegyzést.

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formdajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiaddsanak
az okat, tovabba a kidllitdé szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
iktatoszammal, a kiallito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovdbba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
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11. A bizonyitvanyokrol masodlatot, engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

XI. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

1. Az Intézmény az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy
elhelyezni, hogy ahhoz csak a tagintézmény-vezetd vagy az éltala megbizott személy
férhessen hozza.

2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

3. Az Intézmény

a) az tires bizonyitvanynyomtatvanyokrol,
b) a kiallitott ¢és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, az elrontott és
megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.

4. Az Intézmény az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvdnynyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat ¢és az
érvénytelenség idépontjat.

XII. Egyéb iratkezelési feladatok

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
Bélyegzot az intézményvezetd, a helyettesek, az ligyintézo, iskolatitkar és esetenként
megbizott személyek haszndlhatnak: bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellen6rzék

hitelesitése esetén az osztalyfonokok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

A bélyegz6 hasznalatara a jelen utasitdsban meghatarozott hasznalok kizardlag az utasitdsban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

A bélyegzok hasznalata

A bélyegz6 hasznaloja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hdz ne férhessen hozza.

Az iratokon a bélyegzd csak alairassal egyiitt hasznalhato.

Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.
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A hivatalos bélyegzok felsorolasa

Az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzo

b) hosszubélyegzé

Korbélyegzok
Hivatalos korbélyegzo:
(HOGY NEZ KI A BELYEGZ0)

A hivatalos korbélyegzd szigort szdmadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadméanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzébdl tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszammal Kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni.

A bélyegzd haszndlatdhoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6] eltérd szind tinta
hasznalata nem engedélyezett.

Hosszubélyegzok
Cimbélyegzo

(hogy néz ki a bélyegzd)
A hivatalos cimbélyegzd szigori szdmadast bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezden eldirt bizonylat (szamla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az adészam

megjelenitésére.

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegzobél tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot az adészam ala kell elhelyezni.

Kiilonleges bélyegzok
Az alabbi tipusu kiilonleges bélyegzd haszndlhato jelen utasitas keretei kozott.

(hogy néz ki, mire lehet haszndalni)
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A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegzOkrdl a megbizott adminisztrator nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e abélyegz6 lenyomatat

e abélyegzd sorszamat (amennyiben van)

e abélyegzot atvevd, hasznalo és Orzo tag nevét, alairasat.

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Bélyegzd hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.
A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznald személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a kozponti
nyilvantartasban is 4t kell vezetni..

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, a hasznalo
neveének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegzo potlasara akkor kertilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitdsarol haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A Salgoétarjani Tankertiileti Kézpont gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a
letiltasrol szol6 kozlemény kozzétételerdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo
legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkertil, azt selejtezni kell.
A bélyegzok selejtezése

A megrongalddott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére az intézményvezetd végzi el.

A selejtezett bélyegzot harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.
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A megsemmisités idépontjardl, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo
nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.
Bélyegzo nyilvantarto lap

A bélyegz6 lenyomata:

A lenyomatminta késziilt (datum):

A bélyegz6 hasznalgja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

AINIOtt, ..o kijelentem, hogy a fenti lenyomatt bélyegzdt a mai
napon atvettem.
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5. szama melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

2020.
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Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseloiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jogy
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a tagintézmény-vezetdje koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden j dolgozot tajékoztatni kell.

. A panaszkezelés 1épcsofokai
1. Konkrét esetben eljar6é személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy a tagintézmény-vezetéhoz fordul,
3. A tagintézmény-vezet6 kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhdz fordul,
4. A panasztevd kozvetleniil a tagintézmény-vezetéhoz fordul,
5. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetéhdz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon:

SAI Székhelyintézménye: 32/310-396

SAI Arany Janos Tagiskolaja: 32/440-266

SAI Beszterce-lakotelepi Tagiskolaja: 32/430-513
SAI Dornyay Béla Tagiskolaja: 32/415-895

SAI Gardonyi Géza Tagiskolaja: 32/340-220

SAI Kodaly Zoltan Tagiskolaja: 32/512-345

SAI Kollégiuma: 32/422-650

SAI Pet6fi Sandor Tagiskoldja: 32/414-751

irasban:

SAI Székhelyintézménye: 3100 Salgétarjan, Jozsef Attila it 2.

SAI Arany Janos Tagiskolaja: 3100 Salgétarjan, Budapesti at 66.

SAI Beszterce-lakotelepi Tagiskolaja: 3100 Salgétarjan, Beszterce tér 4.
SAI Dornyay Béla Tagiskolaja: 3100 Salgétarjan, Forgach Antal ut 1.
SAI Gardonyi Géza Tagiskol4ja: 3142 Matraszele, Szabadsag ut 66.
SAI Kodaly Zoltan Tagiskolaja: 3100 Salgétarjan, Martirok utja 3.

SAI Kollégiuma: 3102 Salgotarjan, Petdfi Sandor 1t 96.

SAI Pet6fi Sandor Tagiskol4ja: 3100 Salgotarjan, Acélgyari ut 24.
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elektronikusan:

SAI Székhelyintézménye: iskola@gagarin-starjan.sulinet.hu

SAI Arany Janos Tagiskol4ja: aranyj@aranyj-starjan.sulinet.hu

SAI Beszterce-lakotelepi Tagiskolaja: i.beszterce@gmail.com

SAI Dornyay Béla Tagiskolaja: dornyay@dornyay-starjan.sulinet.hu
SAI Gardonyi Géza Tagiskolaja: gardonyiskola@gmail.com

SAI Kodaly Zoltan Tagiskoldja: kodaly@kodaly-starjan.sulinet.hu
SAI Kollégiuma: kollegium.saik@gmail.com

SAI Pet6fi Sandor Tagiskolaja: petofi@petofi-starjan.sulinet.hu

¢s a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérdbdiveken.
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggden — az osztalyfonok, vagy a
tagintézmény-vezetd és az intézményvezetd feladata.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy a tagintézmény-
vezetd, vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfdnok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a tagintézmény-vezetd felé.

A tagintézmény-vezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
tagintézmény-vezeto és az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetd 15 munkanapon beliil kivizsgalja az iigyet. A megallapodast a
panaszos ¢s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy
az egyeztetés eredményes.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
felé.
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A tagintézmény-vezetd €s az intézményvezetd bevondsaval a fenntarté 15 munkanapon
beliil megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdja a tagintézmény-vezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tlirelmi idé sziikséges, 1 honap idOtartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a tagintézmény-
vezetd kdzremiikodésével, akkor a tagintézmény-vezetd az intézményvezeto felé jelez.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliill megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden az intézményvezetd €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat.

Ha a probléma nem oldddott meg az intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az
intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon belill az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az intézményvezetd, egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birdsdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja a tagintézmény-vezetd, aki tanév veégén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrdl a tagintézmény-vezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

2. A panasztevl neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasanak iddpontja

9. Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoéirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve.

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Salgétarjani Altalinos Iskola és Kollégium tantestiilete
elfogadta.

A szabilyzatot a Sziiléi Szervezet és a Didkdnkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Salgétarjan, 2020.08.31.

S:\i)f\.n:)_,, 5 A o)

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

Sziil6i Szervezet képviseldje Didkonkormanyzatot segité pedagégus

Mravesik Sandor
intézményvezeté
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