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Véleményezésre vonatkozo nyilatkozatok
1) Az SZMSZ készitési id6pontja: 2025. szeptember 22,
2, Véleményezések:
Iskolaszék/SziilGi szervezet véleményezési jogat gyakorolta

Datum: 2025, év szeptember hé 24, nap

--------------------------------------

Sziil8i szervezet elndkének alan-asa

Diskdnkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta

Daitum: 2025, év szeptember hé 24. nap

< ’ {
..5?%&%}4...@&%@4% ............
Diakdnkormanyzat képviselbje

Intézményi tanics véleményezési jogit gyakorolta

Ditum: 2025, év szeptember hé 23. nap

----------------

Intézményi tanics elndke

Az SZMSZ véleményezéséhe kapcsol6dé dokumentumok az intézmény iratkezelési
szabalyzatinak megfelelden irattirozdsra keriiltek a(z) 08 202045, irattar

szAmon.

Voo 2wy
Kéri Zoltanné
foigazgato
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A KOSSUTH ZSUZSANNA ALTALANOS ISKOLA, SZAKISKOLA,
KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA , FEJLESZTO NEVELES-OKTATAST VEGZO ISKOLA,
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésr8l sz6lé 2011, évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazis
alapjin a

Kossuth Zsuzsanna Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-
Oktatist Végz6 Iskola, Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény

belsé és kiilsS kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzat
(tovabbiakban SZMSZ) hatirozza meg, melyet az igazgatd készit el a nevelStestiilet bevonisival és a
fenntartd hagyja jova.

1. A Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzat célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogkdvetd magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek intézménylinkben.

Az SZMSZ. hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hatiskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok Gsszehangolt
mikodését, kapesolati rendszerét tartalmazza, mely nem llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet iltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmaziast ad.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsS szabilyzatok betartisa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatdi, valamint tanuldi jogviszonyban 41l6 alkalmazottjira,
tagjira nézve kotelezd érvényl. Hatilya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
terliletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ el6irisai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodis ideje alatt, valamint az
intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikddési Szabailyzatot az igazgatoé a nevelGtestillet bevondsaval késziti el,
a fenntarté hagyja jova és hatdrozatlan id8re sz4l.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadisakort, illetve médositisakor a szillSi szervezet és a
DOK véleményezési jogot gyakorol.

6

Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatdst
Vépz6 Iskola, Egysépes Gyopypedagépiai Mbdszertani Intézmény




SZMSZ 2025. szeptember 22.

3. Alapelvek

» A kéznevelési feladatok végrehajtisaban kozremilikoddk dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor
a méltinyossig, a szolidaritds és gyermek mindenek felett all6 érdekét veszik figyelembe.
fgy kilondsen, hogy

—a nemzeti koznevelésrél sz416 torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfelelé szinvonalon
biztositsdk részére oly médon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara arinytalan tethet,

—a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvényben meghatirozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatdsihoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos

korszertsitéséhez,

—ligyeiben méltanyosan, huminusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi gyermek,
tanulé érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre all6 lehet6ségek koziil szamara
legkedvezdbben vilasztva dontsenek.

Az intézménybe, a feladatok végrehajtisiban a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dontések,
intézkedések meghozatalakor az egyenlS bandsmod kovetelményét kotelezé megtartani.

Az egyenld bandsmdd kévetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulénak joga, hogy vele
Gsszehasonlithat6 helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon velik

azonos szinvonald ellatdsban.

Az egyenl8 banisméd kévetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jirhat mis gyermek, tanul jogainak megsértésével, csorbitasaval.

Az intézményben a tanulk nevelését és oktatisit, a lelkiismereti szabadsag és a kilonboz6
vilignézetiiek kozott tiirelmesség elve alapjan kell szervezni.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuld, szild, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A tanuld, a sziild és az alkalmazott nem késztethetS lelkiismereti, vilignézeti,
politikai meggy6z6désének megvallasira, megtagadasira.

A tanulét, a sziildt és az alkalmazottat nem érheti hatriny vilignézeti, lelkiismereti, politikai
meggybzbdése miatt.

I. RESZ: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény hivatalos neve:

Kossuth Zsuzsanna Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelés-
Oktatdst Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

2. Feladatellatasi helyei:

Székhelye: 7000 Sirbogard, Jozsef Attila u. 20.
2.1 Az intézmény technikai e-mail cime: sbg.kossuthzs@dutk.hu

3.Alapité és fenntarté neve és székhelye

3.1 Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2 Alapit jogkor gyakorldja: emberi eréforras minisztere
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3.3 Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4:Fenntartd neve: Dunagjvarosi tankeriileti Kézpont
3.5 Fenntarté székhelye: 2400 Dunatjvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.

4. Az intézmény tipusa:
egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai moédszertani intézmény

5. OM azonosito:
038494

6. Kéoznevelési alapfeladatai

6.17000 Sarbogard, Jozsef A. u. 20.
6.1.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatis
6.1.11 nappali rendszerd iskolai oktatas (felveheté maximalis tanulélétszam: 90 £6)
6.1.1.2 als6 tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3 1 évfolyamtol 8 évfolyamig -
6.1.1.4 sajitos nevelési igényli tanuld gydgypedagdgiai nevelése-oktatisa (értelmi fogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar)
6.11..5 gyakotlé intézményi feladat
6.1.2. Szakiskolai nevelés-oktatas
6.1.2.1 nappali rendszerd iskolai oktatas (felveheté maximalis tanuldlétszam: 30 £6)
6.1.2.2 sajitos nevelési igényl tanul6 gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa, autizmus spektrumzavar
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédést zavarral kiizddk.
6.1.2.3 gyakotlé intézményi feladat

A B C E F
Képzés megnevezése Agazati/tanulményi | Képzés azonosité | SNI Képzési idé
tertilet szama

Bortargy készito Kreativ 5. enyhe értelmi 2
fogyatékossag

Haztartasvezetd Szocialis 4. enyhe értelmi 2
fogyatékossag

Lakastextil-készito Kreativ 20. enyhe értelmi 2
| fogyatékossig

Szobafestd EpitSipat 27. | enyhe értelmi 2
fogyatékossag

Textiltermék- Kreativ 28. enyhe értelmi 2
Osszeallito fogyatékossag

6.1.3 Készségfejlesztd iskolai nevelés
6.1.3.1 nappali rendszerd iskolai oktatis (felveheté maximalis tanul6létszam: 10 £6)
6.1.3.2 sajitos nevelési igényt tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatisa (halmozottan fogyatékos,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos — kézépsilyos értelmi fogyatékos
nappali rendszer()
6.1.4 Fejlesztd nevelés-oktatis
6.1.4.1 nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanul6létszam: 10 £6)
6.1.5. utazé, gyégypedagbgusi, utazé konduktori hilé6zat mikddtetése
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6.5.1 utaz6 gydgypedagogusi halézat mikodtetése
6.1.6 Egész napos iskola (1-4. évfolyamig)
6.1.7 Egyéb foglalkozasok: napkézi, tanulészoba,
6.1.8. A feladatellatisi helyen iskolai tanmiihely miikédik
6.1.9. Iskolai tanmiihely, maximalis létszama: 36 £6
6.1.10. Iskolai kényvtar: iskola/kollégiumi kényvtar
6.1.11. Mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: egyéb médon tornaszoba
6.1.12. A testnevelés 6rak keretében megvaldsitott uszasoktatis médja: egyiittmikodésben,
megallapodas alapjan

I1. RESZ: BELSO KAPCSOLATOK, AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK
ATRUHAZASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézményben harom intézményegység mikodik:
—  4altalinos iskolai intézményegység,
—  szakiskolai intézményegység,

—  utazd gydgypedagogusi hildzat intézményegység

Lo
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Intézményegységek kozorti szakmai kapcsolat
1.2.1 Szervezett egyiittmiikodések

Az intézményegységek munkajukat Ssszehangoljik, egymissal egylittmikodnek. Az egyilittmGkodés
formai:

—  kozbs éves munkaterv

—  vezetdi értekezletek

— palyazati egyiittmikodések.
1.2.1.1 Intézményszintli munkakszdosségek

Intézményiinkben 2 kovetkezd munkakozdsségek makodnek:
—  osztilyfénoki munkakozosség
—  anyanyelvi munkakézosség
—~  szakiskolai munkak6zosség
A munkakdzdsség-vezetSt a tagok javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.
— Dontési jogkore kiterjed:
*  miikddési rendjének és munkaprogramjanak meghatarozasara,
® 2 nevelbtestilet altal Atruhdzott kérdésekre,
»  aziskolai tanulmdnyi versenyek programjara.
—  Véleményezési jogkore kiterjed:
" 2z intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességének mérésére,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
& 2 pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasara,
" az iskolai nevelés-oktatist segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankényvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara,
" 2 tanulminyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatirozasira.

1.2.1.2 Intézményi szintii munkacsoportok
Az intézményi szint{i munkacsoportokat a f8igazgaté hozza létre az intézményi stratégia végrehajtisa
érdekében. Fliikon a f8igazgaté 4ltal megbizott munkacsoport-vezetdk 4llnak, munkajukat munkaprogram
alapjan végzik.
Mikodésiik személyi és targyi feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik.

1.2.2 Intézményegységek kozotti kapcesolatok

1.2.2.1 Actanitasok, kézos foglalkozasok

A hatékony munkaerd-gazdalkodas érdekében a pedagégusok a kételezé oraikat kiilonbézé
intézményegységekben tarthatjik meg. Az Attanitisokat, a kézos foglakoztatasokat a tantargytelosztisok
véglegesitik, amelyeket a fGigazgatd felterjesztése utan a fenntartd hagy jova.
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1.2.2.2 Ko6z6s miivészeti csoportok, sportcsoportok

Az intézményben kdzds miivészeti csoportok és sportcsoportok mikodhetnek. Feladatatkat az éves
munkatervek tartalmazzak,

1.2.2.3 Intézményi szintii rendezvények

Az adott tanév tobb intézményegységet érintd rendezvényeit az éves munkaterv iitemezi.
Szervezésiiket az erre a célra létrehozott munkacsoportok, valamint az intézményvezetés végzi.

2. Képviseleti jog

2.1 Az intézmény képviselete

Az intézményt a fSigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hat6sigok elbtt. A figazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjira nézve az intézmény
dolgozdira az alibbiak szerint ruhazza at:

A f8igazgatd-helyetteste a szakmai képviseletet abban az esetben, ha az adott szakmai
tertilet iranyitisa hataskorébe tartozik.
Barmely tigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

Az intézményt a nyilvanossig el6tt képviselS csak olyan kérdésekrol nyilatkozhat,
amelyeks6l van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsigot jelen SZMSZ
fejezetei tartalmazzak.

Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetSen az igazgatd jogosult nyilatkozni.
Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak szakmai
kérdésekben.

Nem adhaté nyilatkozat a titoktartasi kérbe tartozé tényekrdl, adatokrdl.

A kéz6lt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add a
felelGs.

A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatinak kozléséhez a tartalma el6zetes
megismerése nélkil.

A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény j6 hirnevének megdrzése.

2.2 A kiadomanyozasi jogkér gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirisra a fSigazgato jogosult. Egymagaban ir ala, tivolléte, akadalyoztatisa esetén
helyette a {8igazgaté-helyettes. Az alairdk atairasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak.

2.3 Jognyilatkozatok

Az intézményt a {8igazgatd képviseli. E jogkort az iigyek meghatirozott csoportjara nézve —az SZMSZ

rendelkezés szerint— az intézmény adott dolgozdjara atruhazhatja.
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Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatirozott formaban torténd megtétele a cégjegyzés
(cégszerq alairas).

A cégszer( aldirisa (cégjegyzés) formija: az intézmény képviseletére jogosult az intézmény cégnevéhez
(kStbélyegzb hasznalatival) sajat névalairasat csatolja.

3. AvezetSk kozotti feladatmegosztas
Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a f8igazgatd és a fSigazgatd-helyettes ltjk el.
3.1 Az intézmény vezetGje

Az iskola egyszemélyi felelés vezetSje a fGigazgatd, aki munkdjit a magasabb jogszabilyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels$ szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.

A fdigazgat6 jogillisit a magasabb vezetd beosztis elldtisival megbizott koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyra vonatkozo rendelkezések hatarozzik meg.

A fbigazgats felelds az intézménynek a szakmai alapdokumentumaban foglaltak szerinti torvényes
mikodésért, az észszerli és takarékos gazdalkoddsért. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény
nevel6-oktaté munkajit, a személyzeti munkit, a gazdasigi tugyek vitelét, az adminisztriciét. Felel a
pedagbgiai munka fejlesztéséért, az ellenSrzési, mérési, 6nértékelési program mikédéséért, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatok szervezéséért, a gyermekbalesetek megelGzéséért, a rendszeres egészségligyi
vizsgalatok megszervezéséért.

Elldtja tovabb4 a jogszabilyok éltal a vezet$ hatiskorébe utalt - és 4t nem ruhézott - feladatokat.

Az féigazgaté feladatkorébe tartozik killondsen:

— Doént minden olyan kérdésben az intézmény mikodésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly
eldit, illetve a jogszabily nem utal mas hataskorbe.

—  Felugyeli, ellenérzi az 5 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

— Iranyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszedllitisarol és fenntartd altali jovahagyasrol.

— Részt vesz — a jogszabalyban meghatirozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak nevelStestiileti elfogadisaban. Gondoskodik
a fenntarté 4ltal jovahagyott SZMSZ kihirdetésérdl és kozzétételérdl.

—  Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak nevelGtestiileti elfogadtatisiban,
és a fenntartdi j6vahagyas utin gondoskodik a hazirendben foglaltak kézzétételérél.

— A vonatkozb jogszabilyok értelmében biztositja az érdekegyeztetés és érdekérvényesités
lehetGségeit.

~  Avonatkozé jogszabalyok értelmében dont a tanuldi felvételi kérelmek elbirilasirdl és a tanuloi
jogviszonyt érintd egyéb kérdésekben.

—  Vezeti az intézmény nevel6testiiletét, elGkésziti és elStetjeszti a neveldtestiilet véleményezési és
déntési jogkorébe tartozd feladatokat, gondoskodik a dontéseket kévets végrehajtas
szakszeriségérdl és ellenérzésérdl.

— A tanévnek az oktatdsért felelds miniszter altal évenként meghatarozott rendjéhez igazodban
elkésziti az intézmény éves munkatervét és rendezvénytervét. Szilkség szerint javaslatot tehet a
tanitisi napok atrendezésére. A tanitdsi napok atrendezéséhez és a rendkiviili sziinet
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elrendeléséhez a fenntarto elézetes engedélyét koteles beszerezni.
Tanitasi napokon és az intézmény nyitva tartisinak teljes idGtartamaban koteles a pedagogiat
vezetdi jelenlétet biztositani.
Végrehajtja a fenntartdi ellenSrzés soran szitkséges feladatokat.
Megszervezi az intézmény orszigos méréseit, azok eredményeit nyilvanossagra hozza, elemezi.
Koézremikodik a pedagégus-életpilyamodell mindsitési és a pedagbgusok —szakmai
ellenérzésével kapesolatos folyamatok lebonyolitasaban.
Evente a teljesitményértékelési idSszakra vonatkozéan értékeli az értékelendd személy
teljesitményeét.
Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszedllitisdban.
Feliigyeli a killonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.
Megszetvezi a felmentett tanulék konzultici6jt, beszamoltatisat.
Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.
A munkakézdsségek bevonisival megtervezi az alsés és felsGs tagozat szakmai és pedagogiai
munkajat.
A munkakézosségekkel egyeztetve bemutatd orakat, szakmai értekezleteket szetvez.
Segiti a pedagbgusok gyakornoki idejét.
Elrendeli és elszimolasra benyujtja a tilmunkit.
Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére és jutalmazasara.
Képviseli az intézményt killonb6zb szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.
Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvarinak rendjét, biztonsigat, az ehhez
szlikséges eszkozoket és sziikség esetén intézkedik.
Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagdgiai munkaval Osszefiiggd jelentési
kételezettségeit 2 Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont felé megkdldi.
Munkaltatéi feladatai:

= rendes szabadsag engedélyezése

= rendkivili szabadsig engedélyezése

= 2 munkaidé-beosztis (munkarend) megallapitisara,

=  anapi feladatok meghatirozasara,

=  munkakoti leirds elkészitése az alkalmazottak részére

® jutalmazasra javaslattétel

= 2 nyugdijas koruak tovibbfoglalkoztatasara javaslattétel

= javaslattétel minden egyéb, kotelezettségvallalassal jaré munkiltatdi dontéste.
Gondoskodik arrél, hogy az ellitandd feladatoknak megfelel6 létszamt alkalmazott legyen az
intézmény miikédéséhez. Amennyiben ennek biztositisiban akadalyoztatott, haladéktalanul
tajékoztatja a fenntartot.
Jogszabalyban elSirtaknak megfelelSen vezeti a személyiigyi nyilvintartisokat, gondoskodik

annak naprakészségérol.

Az {8igazgaté felelGssége:

Az intézmény szakszer( és torvényes miikodésének biztositisa.

Felelds az intézmény pedagdgiai és szakmai programjinak elkészitéséért, sziikség szerinti
moédositisaért, valamint a szitkséges legitimicié elvégzéséért. FelelGsséggel tartozik
intézményére vonatkozdan a pedagbgiai programban elfogadottak szerinti mikodés
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biztositisaban. FelelBsséggel tartozik az intézményre vonatkozdan az intézmény alapitd

okiratdban rogzitett alapfeladatok és vallalt feladatok ellatdsaért. Mindehhez kételes biztositani

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a sziikséges tirgyi és személyi feltételeket a vonatkozo

jogszabalyoknak megfelelen. Amennyiben a feltételek biztositasaban akadalyoztatott, azt

haladéktalanul kételes irasban jelenteni a fenntartonak.
—  Felel8s a nemzet és iskolai innepek — munkarendhez igazodé — mélté megszervezéséért.
—  Felels az alabbi feladatok ellitasaért:
o A gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.
O A nevel6-és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
o A tanulé-és gyermekbalesetek megelézéséért.
o0 A tanuldk egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.
o A didkonkorményzat, nevel és az iskolaszék milkodéséért, a velik val6
kapcsolattartasaért.
O A vezetd a r4 vonatkozé feladatok ellitisiba mas alkalmazottat is bevonhat, jogkorét
esetenként, vagy tigyek meghatirozott kérében teheti.

— A fbigazgaté nem utasithaté azokban az tligyekben, illetve feladatkérékben, amelyeket
jogszabaly hataroz meg szamara.

— A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabilyzata és a koznevelési foglalkoztatti jogviszonyban
allé, illetve a munkavallalé munkakoti leitdsa rendelkezik.

— A fbigazgat6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Dunadjvarosi Tankeriileti Kézpont
SZMSZ-ében meghatirozott feladat- és hatiskorében gyakorolja a kiadményozasi jogot,
kiildndsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szilSkkel vald kapcsolattartissal
osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

— A koznevelési intézmény képviseletére a hatiskérébe tartozod ligyekben a féigazgatd

jogosult.

3.1. 1 Hataskorok atruhazasa

A f8igazgatd — egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hatdskordket ruhazza it a

féigazgaté-helyettesre:

— amunkavédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenorzését,

— a f8igazgat6 akadilyoztatasa esetén az intézmény képviseletét.
3.2 A f8igazgaté-helyettes

A vezet8 beosztis ellatisival megbizott f8igazgaté-helyettes vezetSi tevékenységét a féigazgatd irdnyitisa
mellett 1atja el. A fSigazgaté akadélyoztatisa esetén helyettesiti a féigazgatot (munkaltatdi jogkdr és a
kotelezettségvallalas kivételével).

Részletes feladatait a munkakort leiras tartalmazza.

— A f8igazgatd akadalyoztatisa esetén ellatja az fSigazgaté helyettesitését.
—  Atruhdzott hatiskorben, munkavédelmi tigyekben képviseli az iskolat.

— Irdnyitja az altalanos iskola nevelS-oktaté munkajat.
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—  Kozvetlentl irdnyitja az intézményi étkeztetést.

—  Szervezi és 6sszehangolja az egyéb foglalkozasokat, kilonos tekintettel a tanuléi terhelésre
(habiliticiés-rehabiliticiés foglalkozasok, szakkorok).

—  Felel8s a napkozi és tanuldszoba zavartalan makodéséért.

—  Kozvetlenil iranyitja az iskolai sportkdroket.

— A hatiskorébe tartozé dolgozék munkajat ellendrzi, értékeli.
3.3 Intézményegység-vezetd

A vezetS beosztis ellitisival megbizott intézményegység - vezetd vezetdi tevékenységét a figazgatd
iranyitasa mellett latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4 Az iskolavezetdség

Az intézményvezetd dontés-elSkészitd, véleményezd, javaslattevs testillete. A szakmai vezetSség tagjai:

— a foigazgato,
— a f8igazgatdhelyettes,
— intézményegység - vezetd

— munkak6zdsség-vezetSk.

Az f8igazgat6 altal megillapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak. Az ilések Osszehivisa a

foigazgatd feladata.
4. A helyettesités rendje

A f8igazgatét akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi tigyben - a munkaltatdi
jogkor és a kotelezettségvallalas kivételével — teljes felelSsséggel a fSigazgatd-helyettes helyettesiti.

A f8igazgaté tartds tivolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast. Tartos tivollétnek mindsil a legalabb egy hénapos folyamatos tavollét.

Mindkét vezetd tivollétében az intézményegység - vezets latja el a helyettesitést.
5. Az intézmény kozdsségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével
5.1 Az iskolai kdzdsség
Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon

érvényesithetik.
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5.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kézdsségét a kdgneveléshen foglalkoziatottak: a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 és a kbznevelési dolgozok alkotjak.

A kéznevelésben foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskolin belil
érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

5.3 A pedagégusok kozdsségei

5.3.1 A neveldtestiilet
A nevelGtestillet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve. A
nevelStestiilet tagja az iskola valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatott,
pedagbgus munkakort betdltd alkalmazottja, tovabba a fels6foka végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktato
munkit kézvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott gydgypedagogiai asszisztens.
A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozd tgyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatirozott
idéte vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat étre.
A nevelStestiilet egyes jogkoreinek gyakotlisit atruhdzhatja a szakmai munkakézOsségre, a szilSi
szetvezetre vagy a diakénkormanyzatra.
A nevelBtestiilet 2 magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogk6rokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott esetekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcesolatos valamennyt
kérdésben.

5.3.1.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara
A nevel6testiilet a tanuldk fegyelmi tigyeiben vald dontési jogkorét az allandd fegyelmi bizottsagra ruhazza
it. A fegyelmi bizottsig a félévi és év végi nevelGtestiileti értekezleten kételes beszamolni munkéjarol.
A nevelétestiilet a tantirgyfelosztas elfogadisa eltt meglévs véleményezési jogkorét az osztalyféndki
munkakozésségre ruhdzza at. A munkak6zosség vezetSje a soron kévetkezd neveldtestiileti értekezleten
tajékoztatja a nevelStestilet tagjait kialakitott véleményérdl tantirgyfelosztissal kapcsolatosan.

5.3.1.2 A nevelGtestiilet kiilonb6z4 kizosségeinek kapcsolattartiasa

A kapcsolattartss a f6igazgato segitségével, a megbizott pedagbgus vezetSk és a vilasztott képviselok utjan

valosul meg,

A kapcsolattartas forumai:

— aziskolavezetdség lilésel,

— aKkiilénbéz8 értekezletek,

— megbeszélések.
A férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az iskolavezetés az aktuilis feladatokrél a
tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.

5.3.1.3 A neveldBtestiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhazisa, az atruhazott
feladatokrdl valo beszamolas rendje

A tanulék fegyelmi iigyeiben valé déntés céljabél a nevelStestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allandd tagjai: az osztilyfénoki munkak6zosség vezetdje; az anyanyelvi munkakézosség
vezetbje, valtozé tagjai: a tanulb osztilyféndke és az a kettd pedagogus, aki a tanulét a heti legmagasabb
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éraszamban tanitja. A fegyelmi bizottsig allandé tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrdl a tanévzaro
nevelbtestiileti értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

A nevelGtestiilet az osztalyban tanité tanarok kozdsségére ruhizza at az osztilyozd vizsgira valé bocsitis
déntési jogat azokban az esetekben, amikor a tanulé igazolt és igazolatlan mulasztésa egytittesen meghaladja
a jogszabalyban el6irt mértéket.

A nevel6testillet a Nkt.-ben meghatirozott jogkorébSl a szakmai munkakézosségekre ruhdzza a

tantirgyfelosztis elStti véleményezési jogkorét.

5.3.3 A nevel6k szakmai munkakézdossége

Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakézosségek mikédnek:
—  osztalyfénoki munkakozosség
— anyanyelvi munkakdzosség

—  onértékelési munkakozosség,

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjin 6sszedllitott egy tanévre sz616 munkaterv szetint tevékenykedik.
A szakmai munkakdzésségek munkajit munkakozosség-vezetS irinyitja. A munkakozdsség vezetSjét a
munkakozdsség tagjainak javaslata alapjin az intézményvezets bizza meg. A munkakézosség-vezetd
munkajit munkakori leiras alapjan végzi.

A szakmai munkakdzosség feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten:

—  apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitisa, ellendrzése,

— aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerGsitése,

—  egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

—  palyazatok, tanulméinyi versenyek kifrisa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

—  apalyakezd$ pedagbgusok munkajinak segitése,

—  javaslattétel a fSigazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

—  segitségnydjtas a munkakozosség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakézdsség tevékenységérdl készils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

5.3.4. Pedagégusok munkijahoz sziikséges informatikai eszk6z6k meghatarozasa

A pedagbgusok jogosultak az iskolaban mikodé informatikai eszk6z0k ingyenes hasznélatira az intézmény
teriiletén. A hordozhat6 eszkdzdk kdleséndzhetSek, az iskolatitkdr kozremiakodésével és nyilvintartasinak
vezetésével. Engedélyt csak az intézmény vezetGje adhat. A pedagégus koteles a hasznilatba adott
informatikai eszkéz karbantartésarél gondoskodni, meghibisoddsa estén a javitis koltségeit viselni. A
hasznalatba adas részletes szabalyait hasznalatba adési szerzddés tartalmazza.

Munkahelyre bevitt egyéb eszk6zok

Az intézmény dolgozéi jogosultak bejelenteni a munkdba jarashoz és/vagy a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgok, tirgyak bevitelét, melyekre a fGigazgaté adhat engedélyt. A munkiltaté illetve a
munkaltaté képviseletében eljard féigazgaté a munkavégzéshez és a munkaba jirishoz nem sziikséges
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dolgokban, eszkézokben bekovetkezett karért felelésséget nem vallal.

5.4 A sziiléi szervezet

Az iskolaban a sziil8k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i szervezet
milkédik. Az osztilyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
szervezetel a szlildk korébdl a kovetkezd tisztségviselSket valasztjik:

—  elnok,

— elnékhelyettes.
Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban vélasztott elndk
vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjik el az iskola vezetéségéhez.
Az iskolai sziilGi szervezet legmagasabb szintli déntéshozo szerve az iskola sziiléi szervezet vezetSsége. Az
iskolai sziil6i szervezet vezetSségének munkijaban az osztaly sziil6i szervezetek elndkei, elnokhelyettesei
vehetnek részt. Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintl dontéshozé szerve az iskolai sziili
értekezlet. Az iskolai sziil6i szervezet vezetSsége az iskolai sziil6i értekezlet a sziil6k javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil5i szervezet alabbi tisztségviselSit:

— elndk

— elnékhelyettes.

5..4.1 A vezetSk és a sziilSi szetvezet kézti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sziil8i szervezet elndke kozvetleniil az intézményvezetSvel tart kapesolatot.
A sziilSket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl

—  azigazgaté:
o a sz1il6i szetvezet (kdzosség) vezetSségi tilésén,
o az iskolai szulGi értekezleten,
o a folyosén elhelyezett hirdettablan keresztil,
o az id6kézonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztil,
o az intézményi KRETA felileten
—  az osztalyfénokok:
o az osztalysziiléi értekezleteken,
o fogaddorikon tajékoztatjak.
o a KRETA felileten

A sziilok szamara a tanulék egyéni haladdsival kapesolatos tdjékoztatdsra az alibbi lehetSségek szolgilnak:
— csaladlatogatasok,
—  szuléi értekezletek,
— aneveldk fogaddorai,
—  a nyilt tanitisi napok,
—  az {rasbeli thjékoztatdk a tajékoztatsd fiizetben, illetve ellen6rzé kényvben, a KRETA
felaleten.
A sziil6i értekezletek és a nevelSk fogadddriinak idSpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szulSk és a tanuldk a sajat — a jogszabilyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kézvetleniil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselfik ttjan az intézményvezetbhodz, az adott tigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
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nevelGihez, a didkénkormanyzathoz vagy az iskolai sziil6i szervezethez fordulhatnak. A sziil6k kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviselbik, tisztségviselSik utjan
kézolhetik az intézmény vezetdiével, nevelStestiletével vagy az iskolai sziil6i szervezettel. Azokban az
tigyekben, amelyekben a sziiléi szetvezetnek véleményezési joga van, a véleményt az intézményvezetd kéri
ki. A sziil6i szervezet képvisel8jét a nevelStestiilet értekezlet, véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
megtargyalasihoz meg kell hivni. Az iskola sziil6i szervezetének a fSigazgaté évente legalabb egy
alkalommal téjékoztatist ad az intézmény munkajérél. Az osztilyok sziili szervezetével az osztalyfénokok

tartanak kapcsolatot.
5.4.2 A sziilGi szervezet dontési és véleményezési jogai

A sziléi szervezet dontési joga kiterjed:
— aszulbi szervezet létrehozasa,
—  sajat szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotisa,
— munkatervének elkészitése és elfogadasa,
—  tisztségviselSinek megvalasztisa, ideértve a sziil6i szervezet képviseljének
megvalasztasat is.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
— Szetvezeti és Miikddési Szabalyzat,
— Hazirend,
—~  Pedagdgiai Program elfogadasa elétt,
— A sziil6i szervezet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5.5 A tanulok kozosségei

5.5 1 Az osztalykézosség
Az azonos évfolyamra jard vagy kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztilykézosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén az osztalyfonok all. Az osztilyfénokot az féigazgatObizza meg. Az osztilyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirisuk alapjan végzik.

5.5.2 Az iskolai diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanul6k tanéran kiviili, szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskoliban didkonkormanyzat mikodik. Az iskolai diakénkormanyzat
tevékenységét segiti az intézmény pedagdgus szakképzettséghi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
4116 pedagbgusa. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

—  Szervezeti és Mkodési Szabalyzat,
— Hizirend elfogadasa elétt,
—  a tanuldk kozdsségét érintd kérdésck meghozatalandl,

—  a tanuldk helyzetét elemz3, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,
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—  atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
— az iskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

—  az egyéb foglalkozis formainak meghatirozisihoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények mitk6dési rendjének kialakitisahoz,

—  az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelez6, a
didkénkormanyzat képvisel8jét a targyalisra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint 2 meghivot — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatirnapjat legalabb tizendt nappal megel6z8en meg
kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

5.5.3 A vezetdk és a diakonkormanyzat kozti kapcsolattartas rendje
Az iskolai didkénkormanyzat vezetSje kozvetleniil a féigazgaté tart kapcsolatot.

A tanulékat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
— a féigazgatd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetSségi tilésén,
o a diakkozgyilésen évente legalibb egy alkalommal,
o a folyosén elhelyezett hirdetStablan keresztiil folyamatosan,
—  az osztalyfénokok:
O az osztalyfénoki 6rikon tajékoztatjak.

5.6 Az intézményi tanics miikddése, valamint az intézményi tanics és a vezetSk kdzotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanics a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére a sziilSk, a nevelStestiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat képvisel5ibdl alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatisi
intézmény mikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a
jogszabalyban meghatirozottak szerint. Az iskola intézményi taniccsal valé kapcsolattartisaért a
fGigazgatd a felel8s. Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviselSje illetve tagja
képviseli az iskolaval valé kapcsolattartis sordn. A féigazgat félévenként egy alkalommal beszimol az
intézményi tanicsnak az iskola mitkédésérol.

Az intézményi tanacs elndke szimira a f8igazgatd a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben
meghatirozott hatiridén belil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagbgiai munkajinak
hatékonysigardl sz616 elemzését elvégzd nevelstestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanics képviselSjét meg kell hivni a szil6i valasztmany és a didkénkormanyzat vezetSsége
valamint az iskolaszék vezetdje részére tartandé tdjékoztatd értekezletre, melyet a féigazgato és
helyettese(i) évente hirom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén)
hivnak ssze. Az értekezleten a f8igazgat6 véleményezteti az éves iskolai munkatervet, 2 tanév helyi
rendjérdl sz616 nevelStestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérd], a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérdl.
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Sziikséges esetben az intézményi tanics képviselGje az iskolavezetSség, valamint a nevelStestiilet

értekezleteire is meghivhaté.

Az intézményi tanics és az iskola vezetSsége kozotti kapesolattartis egyéb szabalyait az éves iskolai
munkaterv és az intézményi tandcs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatirozza meg.

II1. RESZ: AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat kiilsé kapcsolatokban az f8igazgatd képviseli. A féigazgaté-helyettes a vezetdi feladatmegosztis
szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

1.1 Az intézmény miikddésével dsszefiiggd kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitisanak érdekében az iskolavezetésnek allandé munkakapcsolatban
kell llnia a kovetkezd intézményekkel

—  Dunadjvirosi Tankeriilet; Kizgpont

—  Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat, valamint egyéb szakértdi bizottsigok
— A gyermekek lakhelye szerinti nkormanyzatok.

— Fejér Virmegyei Korményhivatal Egészségbiztositisi Pénztari Szakigazgatisi Szerve
— Poglalkozas-egészségligyi szolgalat (kiilon szerzédés alapjan)

—  Illetékes csaladsegits és gyermekjoléti szolgilatok

— Felsoktatasi intézmények

—  Inkluziv kozoktatasi intézmeények

— Az iskola kdrzetéhez tartozé évodik, altalanos iskolak

— Egyéb kéznevelési intézmények (kozépiskolak, szakképzé iskolak)

— A virosi miiveldési haz

— A varosi konyvtar

—~ A megye, a régi hasonl6 tipust intézmeényet

— Az iskolaorvos és a véddnd

A kiilsé kapcesolatrendszer bévitése folyamatos.
Tanévenként elkészitiik, frissitjiik a kozvetlen és kozvetett partnerlistat.

2. A pedagégiai szakszolgalatokkal val6 egyiittmiikdés tartalma, szervezeti formaja,
idGkerete
Az intézmény a szakszolgalatokkal napi folyamatos szakmai kapcsolatot tart, mely az intézményvezetd

feladata.
A kapcsolattartis formaja a szakmai tartalomtél fiiggben lehet:

—  szobeli tajékoztatas,
—  kolcsdnds irasbeli tijékoztatas (pedagdgiai vélemény, szakvélemény, szakértdi vélemeény),
— személyes konzulticidk,
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—  konzulticiés lehetdségek biztositisa a pedagogusok részére a tanuld fejlédésének elSsegitése
céljabol,

—  intézménylitogatasok, hospitalasok.

3. Csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valé egyiittmiikddés

Az osztalyféndkok, pedagdgusok, sziil8k vagy tanuldk jelzése alapjan gyermekbintalmazas vélelme
érdekében, vagy egyéb pedagbgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztets tényez6 esetén
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. (Ismételt igazolatlan mulasztas, sziil6(k) tartos betegsége, sziil6 (k)
alkoholizalasa, negativ irdnyd barati befolyasoltsig, a csalad nehéz anyagi helyzete, blin6z4 csaladi
kornyezet sth. esetén.) A feltdrt kiros hatisok megelGzésére, illetve ellenstlyozasara pedagdgiai
eszkozokkel torekszik, melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:

—csaladlatogatas

—nevelési segitség-, €letvezetési tanacsadas,
—fejlesztd, felzarkoztatd iskolai program,
—rendszeres gyermek-és ifjisagvédelmi timogatas,

—természetbeni juttatds iranti kérelemre javaslat.

A kapcsolat formai, lehetséges modjai:

—  acsalid- és gyermekjoléti szolgalat irisbeli értesitése,
— esetmegbeszélések — sziikség szerint és idSben,
—  az egylittmikddéssel kapcsolatos munkamegbeszélés esetenként.

4. A tanulé egészségiigyi ellitasit biztosit egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény egylittmikodik a védondkkel, iskola-egészségligyi szolgalattal
Az iskolaorvos feladatait 2 Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatisrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellitasiban segiti az intézményvezetSje, a kozvetlen munkat az intézményvezetd-
helyettes végzi.
A f8igazgat6-helyettes feladata az egészségiigyi munka feltételeinek biztositisa. Az iskola tanuldi
tanévenként egy alkalommal szetvezett fogorvosi szlirésen vesznek részt. A vizsgalatra az osztalyféndk,
vagy pedagdgiai segéderdk kisérik el a tanuldkat. A szakrendelésen osztilynévsorral és tanuldi TAJ
azonosito kartyaval kell megjelenni.
A kapcsolattartas formaja:

—  szbbeli tajékoztatas,

—  kolesonos irasbeli tdjékoztatas,

— esetmegbeszélésck

5. Az utazé gydgypedagdgusi halézat altal szakmailag timogatott intézmények és a veliik
vald egyiittmiikddés tartalma, szervezeti formija, idGkerete
Az integral6 intézményekkel valé kapcsolattartas

Az integrald intézmények, azok vezetdivel, valamint a tankeriilet vezetSjével valé kapcsolattartds az
intézmény vezetSjének a feladata. Az integrald intézmények SNI tanuldk elldtasiért felelbs vezetSjével az
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utazd gyogypedagbgusi hilbzat intézményegység-vezetdje tart kapesolatot.
Az intézményekkel torténd kapcsolattartas feladatai

—  a szolgaltatisi korbe tartozd intézmények és sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
szamanak feltérképezése,
— az ellatds igénylésével kapcsolatos dokumentici6 ataddsa, atvétele, javaslattétel az ellatas
formajira, személyi feltételeire vonatkozdan,
Az intézményekkel torténd kapcsolattartis formai:

— postai levelezés,
—  e-mail,
— telefonos egyeztetés

— személyes kapcsolatfelvétel, megbeszélés.
Az integralé intézményekben dolgozé pedagogusokkal valé kapcsolattartis

Az integralé intézményekben dolgozé pedagdgusokkal valé kapcsolattartis az utazd gydgypedagogus
feladatai kozé tartozik, melyek részletes meghatirozdsit lisd: Pedagogiai Program ,,Az utazod
gyogypedagbgus feladata és hatdskore” alcim alatt.

A kapcsolattartis ezen formai, feladatai tobbek kozott:
— Orarendek egyeztetése,
— fejlesztési tervek elkészitésének segitése,
— team-munkiban valé részvétel,
—  konzulticid,
— esetmegbeszélés.
A sajitos nevelési igényti gyermekkel val6 kapcsolattartas

A sajatos nevelési igényti gyermekkel valé kapcsolattartas az utazd gyogypedagdgus feladatai kézé tartozik,
melyek részletes meghatirozasit lisd Pedagdgiai Program ,,Az utazé gyogypedagogus feladata és hataskore™
alcim alatt.

A kapcsolattartis ezen formai, feladatai tobbek koézott példaul:

— habilitdcibs-rehabiliticiés foglalkozasok megtartasa,
—  év eleji diagnosztikus mérések.
— A sziilSkkel val6 kapcsolattartas
A sziilékkel valé kapcsolattartas az utazé gybgypedagogus feladatai kézé tartozik.

— javaslat tovabbi vizsgilatokra,

— tanicsadis,

—  segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében, vagy a fejlesztés lehetSségeirdl,
— rendszeres konzulticié a gyermek fejlédésével kapesolatosan,

—  javaslattétel az egyiittmiikodési médokra,

— javaslattétel a gyermek/tanulb egyéni igényeihez szikséges kornyezet kialakitasara,

— megbeszélés az otthon végzend§ gyakorlatokkal kapcsolatosan,
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—  segitségnyijtis a specialis eszk6z0k kivdlasztasaban,

— tijékoztatis a specidlis eszk6z0k beszerzési lehetéségeirdl,

— szildi értekezleteken, fogadborikon vald részvétel,

— az osztilyba, csoportba jir6 gyermekek sziileinek felkészitése a sajatos nevelési igényt

gyermekek fogadasara.

6. Tajékoztatas
6.1 A pedagégiai programt6l valo tajékoztatas helyének és id6pontjanak meghatarozasa

A pedagbgiai program nyilvanos, szabadon megtekinthetd, illetve megtalalhaté az iskola titkdrsigan és
honlapjan. A dokumentum tartalmarél — munkaiddben — a f8igazgaté vagy a fGigazgatd-helyettes ad
tajékoztatast.

IV. RESZ: MUKODESI SZABALYOK

1. A miikédés rendje, nyitvatartasi rendje, a vezetSk intézményben valoé
benntartézkodasanak rendje

1.1 Nyitvatartas

Az intézmény hétf6t8] péntekig, reggel 7 6ratdl délutin 4 ériig tart nyitva. a pedagbgusok 4 életpalyajarol
52616 2023. évi LIL térvény 27.§ (2) bekezdésében foglaltak alapjan az altalanos iskolaban 7 6ratél 18 oraig
kell a tanuldk feliigyeletér8l gondoskodni, amennyiben igény van ré sziill6k részérol.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartisra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltéréste az
intézményvezetd ad engedélyt.

Az iskola tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyéri tanitasi sziinet tgyeleti rendjét a f6igazgaté tanévenként hatirozza meg.

1.2 Ugyelet
A reggeli igyelet 7 6rakor kezdbdik és 7. 45 —ig tart.

A folyosékon 7. 45-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt
tanari tigyelet miikddik az iskolai igazgatShelyettes altal készitett beosztas szerint.

Az autébuszokhoz gyermekfeliigyeld kiséti a tanuldkat. Tanitasi idS alatt az iskolat a hizirend szabdlyai

szerint hagyhatjak csak el a gyermekek.

1.3 Tanitasi id6

A tanitis kezdete 8 6ra. A tanitsi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét a hazirend hatirozza meg. Rendkiviili
esetben igazgatéi engedéllyel roviditett 6rik rendelhetdk el, melyek idStartama 40 perc.

1.4 A vezetSk benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil hétf8tdl csiitortokig reggel 7. 00 és délutin 16 6ra kdztt a vezetSk kozil
egy vezetdének az iskoliban kell tartézkodnia, mig tanulé van az iskolaban.
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Pénteken 13.30 6ra utan egy vezetd tartézkodik az intézményben.

A reggeli nyitvatartis kezdetétél a vezeté beérkezéséig az tgyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles
az intézmény mitkddési korében szitkségessé vald és halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16 Grakor
tavozo vezet utan a szervezett foglalkozast tarté nevels tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

2. Az intézménybe valé belépés és benntartézkodis rendje (azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)

2.1 Kiilsd igénybe vevSk belépése, benntartézkodasa

2.1.1 Szolgaltatasok igénybe vevdinek benntartézkoddsa

Az intézmény szolgiltatisainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szamara nyitottsagot feltételez pl.:

— hospitalas,

—  gyakorl6 tanitas,

— intézményi nyilt nap,

— mihelymunka szolgiltatist igénybe vevé pedagdgusok szamara,

— nyilt didkprogramok (vetélkeddk, bemutatok)

— tanicsadas, stb.
Az intézményben val6 benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevel6-oktaté munka nyugodt feltételeit
és koriillményeit.

Az intézmény zavartalan mikoédése, a nevelS-oktaté munka nyugodt feltétele érdekében tanitdsi ota,
foglalkozis alatt a tantermekbe, foglalkozisi termekbe idegenek nem léphetnek be csak intézményvezetdi

engedéllyel.
2.1.2 Sziilk benntartozkodasa

Sziil6k a tanitasi 6rakat, foglalkozasokat a nyilt tanitdsi napokon latogathatjak, melynek idépontjit az iskola

éves munkaterve tartalmazza.
2.1.3 Szakmai és hatésagi ellenérzés

Az intézményben szakmai és hatésagi ellendrzést végzb személyek az igazgatd elézetes értesitése utan, annak
tudtaval végezhetik tevékenységiiket.

2.1.4 Egyéb benntartézkodas

Az intézményben iigynoki tevékenység nem folytathatb. Ez aldl kivételes esetben a fSigazgat6 felmentést
adhat, amennyiben az adott reklim a tanuléknak szél és az egészséges életmébddal, a kornyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

Hivatalos iigyek intézése az iskolatitkdri irodaban (19. sz. szoba) térténik 7. 30 és 15. 30 kézott.

3. A helyiségek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelSen, az allagmegdvis szem el6tt tartisival kell hasznalni.
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3.1 Az iskola minden dolgozoéja és tanuléja felelGs

—  a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
— az iskola rendjének, tisztasiganak meglrzéséért,
—  az energiafelhasznalassal kapcsolatos takarékoskodasért,

—  atliz — és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért.
3.2 A tanuldk az iskola helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

3.3 Tanitisi id6 utin tanuld csak kilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozis keretében
tartdzkodhat az iskolaban. A tanitisi id6n kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a
szlil6 a tanuld tdjékoztatd fizetébe torténd bejegyzés Gtjan kéri, amit az osztalyfénok hagy
jévi. A differencidlt egyéni képességfejlesztésre az osztalyfénok és a szaktanar tesz javaslatot.

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

3.5 Az uresen hagyott termeket vagyonvédelmi okok miatt zarni kell.

3.6 Az intézmény helységei bérbe adhatok kiilsé igénybe vevék szamara, ha a rendezvény az iskola
miikoédési rendjét nem zavatja. Az igénybe veviket vagyonvédelmi és kartéritési felel6sség
terheli. K6telesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatat.

4. Unnepélyek és megemlékezések rendje. A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok 4polasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirnevének megdrzése és
dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat, tovabbi az iinnepélyekre, megemlékezésckre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat a
nevelStestillet az éves munkatervben hatirozza meg. Az iskolai innepélyeken a nevelStestilet minden
tagjanak és a tanuldknak a megjelenése kotelezo.

4.1 Az intézmény hagyomanyos kulturailis rendezvényei

4,11 Iskolai iinnepségek, megemlékezések:
—  Tanévnyit6 iinnepély,
—  Megemlékezés az aradi vértanikrol (osztalyfénoki 6rak keretében)
—  Oktéber 23. nemzeti tinnep,
—  Megemlékezés 2 kommunista diktatirak dldozatairél
— A holokauszt dldozatirdl vald megemlékezés
— Marcius 15. nemzeti iinnep
— Ballagis
—  Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol
— Tanévzard innepély
—  Evfordulkhoz kapcsolédé emlékiinnepségek
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4.1.2 Iskolai hagyomanyok

Az intézmeény

5

megemlékezésre.

Karacsonyi Gnnepély,
Tavaszi iskolai bemutatd,
Viz napja

Fold napja

Egészség napok
Témahetek

évenként 1 hetes rendezvénysorozatot szervez

4.1.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztatd rendezvények

Komplex tanulmanyi verseny,
Vers - és prozamondé verseny,
Sport versenyek,

Rajz bemutato,

Mikulas tinnepség

Karacsonyi bemutatd

Farsangi bal.

Tavaszi bemutatd

4.2 A hagyomanyapolas kiils6ségei

a névadé személyéhez kotédd

Az iskola tanuléinak iinnepi viseletét a hazirend szabilyozza. Az iskola tanuldinak sportfelszerelése

a versenyeken: kék nadrag, piros mez.

5. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az egyéb foglalkozasok a tandrikon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmi foglalkozas, amely a
tanulék fejlédését szolgalja. A tanitisi 6rak és az egyéb foglalkozisok kozott a tanuldk részére sziinetet kell

tartani.

5.1 Szervezeti formak

Napkozi otthon

Tanul6szoba

Szakkor

Enekkar

Toémegsport

Egyéni képességek differencilt fejlesztése
Tanulmanyi verseny, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kézottl verseny
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5.2 Napkozi otthon

Napkézi otthon — a sziil6k kérésétdl fiiggden — minden évfolyamon mikddhet. Szervezése elsGsorban az 1-
4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitisinak szempontja az évfolyamok szerinti miikSdtetés.

A napkézi otthon a szorgalmi id6szak alatt mikodik.

Téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapon a napkozi csak akkor mikédik, ha legalabb
11 gyermek szamara kérik a szilok.

A napkézis ellatas az utolsé tanitasi 6ra végét kovetGen kezdSdik és 16:15 oraig tart.

5.3 Tanul6szoba

Tanulészoba szervezése elsésorban az 5-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba a szorgalmi iddszak alatt
mikédik tanitasi napokon 13 ératdl 16 briig az etre a célra kijeldlt tantermekben.

A tanulészobai foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6ndllé tanuldsi modszerek
kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

5.4 Szakkor

Az iskolaban a sziilGi és tanul6i igényeknek megfelelSen szervezdnek a szakkori foglalkozasok, 6rarendben

rogzitett idépontban, 45 perces id6beosztassal.
5.5 Enekkar

Az énekkar 6rarendben rogzitett idSpontban (hétfs: 7-8. 6ra), heti 2 6raban 45 perces idébeosztassal
miikodik. A tanuldk énként jelentkeznek, kivilasztisukrdl, felvételikrdl az énektanar dont.

5.6 Tomegsport

A tanuldk tandran kivili sporttevékenységérdl a testnevelést tanité nevelé gondoskodik. A tanuldk
részvétele Gnkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

5.7 Egyéni képességek differencialt fejlesztése

Kiilén gondot kell forditani arra, hogy a szakvéleményben megfogalmazott sajatos fejlesztést a gyermekek
megkapjik az iskoldban. A gydgypedagogiai fejlesztést kis csoportokban az igényeknek megfelel6en kell

megszervezni.

A szakkor, énekkar, tdmegsport, képesség fejlesztés vezetGjét az intézményvezetd bizza meg.
A megbizist ellatok szakmailag és pedagdgiailag felel6sek a mikodésért. Eves munkaprogramot dolgoznak
ki, melyet az igazgat6 hagy jova.

5.8 Vetélkeddk, versenyek

A tanulmanyi, kulturlis sportvetélkedd része a tanév helyi rendjénck, az éves munkatervnek.

A tovébbjutott tanuldkat az intézményvezetd mentesiti a verseny idejére a tanitasi drakon valé részvétel alol.
Az igazgat6 gondoskodik arrél, hogy a versenyeken gydutes, illetdleg helyezést elért tanuldk - tovabba az
énekkar - eredményes szereplését az iskolak6zdsség megismerje.
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6. A mindennapi testedzés

6.1 A mindennapi testedzés megszervezése az intézményben

Az iskola a mindennapi testedzést a tanérai foglalkozdsok mellett a témegsport és a napkozis
sportfoglalkozisok tamogatasaval biztositja oly médon, hogy a heti 6t testnevelés 6rit, amelybdl legfeljebb
heti két Ora a kerettanterv testnevelés tantirgyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatirozott
oktatasszervezési formakkal, iskolai sportkérben valé sportolassal valtja ki.

Az intézmény tanévenként, a tanulbi igényeknek megfelelSen, éves munkatervében hatirozza meg a
sportkorok konkrét formait.

6.2 A vezetSk és a sportkdrSk kozotti kapcsolattartis formai

Az iskolai sportkérdk vezetdivel az igazgatS-helyettes tartja a napi kapesolatot.
A sportkordk vezetdi félévkor és tanév végén szamolnak be a sportkori tevékenység eredményérdl.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskola tanuléi tanévenként meghatirozott id8pontban szetvezett orvosi és fogiszati sziirévizsgalaton
vesznek részt.

A sziirévizsgilatok idejére az iskola pedagdgiai végzettségh feliigyeletet biztosit.

Az otvos és a véddnd tijékoztatja a féigazgatdt a tapasztalatokrdl. Az egészséges kornyezet biztositisa
érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében megvalositja.

8. Véd§ 6vo eldirasok

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsigi (munkavédelmi)
szabilyzatinak, valamint a tizvédelmi utasitisnak és a tiztiado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok biztonsiganak, és testi
épségének megdvisaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel8k a tanérai és az egyéb foglalkozisokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megelGzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

8.1 Az osztalyfénokoknek az osztilyfénodki 6rakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrisokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozisokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

8.2 Az osztilyféndkoknek feltédentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kévetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsd osztilyf6noki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kérnyékére vonatkoz6 kézlekedést szabalyokat,
© a hazirend balesetvédelmi eléirasait,
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rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombatiadd, természeti katasztrofa stb.)
bekévetkezésekor szikséges teendSket, a menekilési Gtvonalakat, a
menekulés rendjét,

a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

—  Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, tirak, taborozasok stb.) el6tt.
— A tanév végén a nyiri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét

8.3 A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetends magatartasra.

8.4 A balesetvédelmi oktatds tényét és tartalmit dokumentalni kell Az errdl készitett
jegyzOkonyvet az irattarban kell elhelyezni.

8.5 A f8igazgatd, vagy ezzel megbizott helyettese az egészséges és biztonsagos munkavégzés tirgyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjit, a szemlék rendjét és az ellenSrzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.6 Az iskola dolgozébinak feladatai a tanulbbalesetek esetén
A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulét elsGsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrist a tdle telheté mdodon meg kell
sziintetnie,

a tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetGjének.

E feladatok ellatisdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is kételes részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynydjtisban részesit6 dolgozé a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell

hivnia, és a beavatkozissal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalnia. A vizsgilat sordn
tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a

szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendSk

Béarmilyen rendkiviili esemény valaki tudomdsira jut, azonnal értesiti az intézmény f6igazgatojat, aki dont a
sziikséges intézkedés meghozatalarol.

Amennyiben a rendkiviili esemény sziikségessé teszi az iskola kitiritését, a tzriad6 tervben szabalyozott
Utvonalon kell elhagyni az iskoldt, a tovibbiakban vezetdi utasitis szerint kell eljarni. A tlizriadé tervben
foglalt elvonulast minden tanévben egyszer gyakorolni kell.

Bombariad6 esetén az intézmény fGigazgatéja haladéktalanul értesiti a renddrséget és
gondoskodik az épiilet kiiititésérdl a Ttiztiad6 terv szerint.
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10. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil§ fegyelmi eljaras szabalyai

A hézirendben foglaltak megsértése fegyelmezd, illetve fegyelmi intézkedést von maga utan. A fegyelmi
eljaris soran a tanulé tigyében méltinyosan, humanusan, valamennyi tényezé figyelembevételével, életkori

sajatsigainak megfelel6en kell dontést hozni.
A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-62 §-a szerint kell lefolytatni.
10.1 Az egyeztetd eljaras rendje

A fegyelmi eljaras lefolytatisit megel6z8 egyeztetS eljirds lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal 2
sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a szlld, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a szild egyetért.

10.2 Az egyeztet§ eljaras célja

A kotelességszegéshez elvezets események feldolgozisa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a
sértett kozott megallapodas 1étrehozisa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az eljarasok célja a vitas felek hatékony segitése a kozottik felmeriilt problémak megoldésaban, ennek
eredményeként a felek kozott kapcsolatok rendezésében, gyakran a felek kézétti egytittmiikddés
helyreéllitisiban, megujitasaban.

10.3 Az egyeztetd eljaras résztvevdi lehetnek

— SZMK vilasztmany képviseléje

— DOK képvisels

—  DOK segitd tanar

—  Sértett személy (tanuld esetén a szilé is)

— Kotelességszegd tanuld és sziild
Az oktatasért felelSs miniszter feligyelete alatt m(ikods intézményben miikodé oktatasiigyi kozvetitdi
szolgilat kozvetitGje is felkérhetS az egyeztetés levezetésére.

10.4 Hivatkozasok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-54.§

10.5 Az eljaras menete

— A fegyelmi eljards meginditasirol sz6l6 értesitésben a kotelességszegd tanulé (kiskora esetén
sziil&) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetSségére, feltéve, hogy
ehhez a sértett személy (kiskoru esetén szul) hozzajarul.

— A tanulé, kiskori1 tanuld esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irisban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

— Amennyiben az egyeztet$ eljaras lefolytathato, a f6igazgaté kijelSli az egyeztetd targyalis
helyszinét, a nyilatkozat kézhezvételét kévets 10 munkanapon belil az idSpontjat.
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Meghatirozza az érintettek beleegyezésével a résztvevSk személyét, és errdl értesiti az
érdekelteket.

Az egyeztetetd eljirast olyan nagykord személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.

Az egyeztetb eljirast a f8igazgato vezeti le, az eljaristdl jegyzSkonyv készil, melyet minden
résztvevd alairdsaval hitelesit.

Ha az egyeztetési eljarisban megéllapodas sziiletett a sérelem orvoslasaban, kozds
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst — a jegyzGkonyvben meghatirozott idSre — de
legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett személy (kiskord esetén sziil§) nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatisat, a fegyelmi eljarist meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetS eljiras lefolytatasat nem kérik, tovibba, ha a bejelentéstdl

szamitott 15 napon beliil az egyeztetS eljiras nem vezetett eredményre.

Ha a sérelem orvoslasara kétott irasbeli megallapodisban a felek kikotik, az egyeztets eljaris

megillapitasait és 2 megallapodisban foglaltakat a kotelességszeg tanuld osztilykézosségében meg lehet
vitatni, illetve az irdsbeli megallapodisban meghatirozott kérben nyilvanossagra hozhatoé.

11. Az utazé gydgypedagégusi halézat miikodési rendje

Az utazé gydgypedagdgusi hilbzat a szorgalmi id6ben végzi tevékenységét.

11.1 Nyitva tatrtds

hétfé — csiitortok 08.00 — 16.00

péntek 08.00 — 12.00

a nyari sziinidében a szerdai napokon 09.00 — 13.00 6ra kozott tigyeletet tart és gydjti a
beérkezd kéréseket, intézi a beérkezett kérésekkel 6sszefiiggd tennivalokat.

11.2 A mikédés rendje

Az utazé6 gyégypedagbgusi hilézat az intézmény helyiségeit szitkség szerint veszi igénybe.

11.3 Ellatott tevékenységek

Az utazé gydgypedagdgusi hilézat az alibbi tevékenységeket szervezi:

Egyéni fejlesztd foglalkozasok.

Csopottos foglalkozasok.

Az inkluziv kézoktatasi intézmények évodapedagdgusai és a tanitok, tanarok onképzését,
tovabbképzését segits integricids nyilt napok, egyéb képzési formak.

Gybgypedagdgiai tanicsadis a fogyatékos gyermekek sziileinek, csaladjuknak, kiilénféle
szetvezési keretek kézott.

11.4 Az utazé gyégypedagégusi halézat egyéb feladatai

Biztositja az integraltan nevelt, oktatott gyermekek, tanulok szimira a tanuldsi segédeszk6z6k kiprobalasat.
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Fejleszts jatékok kélcsénzésével segiti az integraltan nevelt 6vodasok képességfejlesztését.

11.5 Az utazé gyogypedagogiai ellatds igénybevételének feltételei

A Pejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat Megyei Szakértdi Bizottsag szakvéleménye
A szil6 igénye és egylttmikodése
A befogadé6 kézoktatasi intézmény igénye

A sajatos nevelési igényi tanuld, hallgat6 egytittmikodése

Az egységes gyogypedagdgiai médszertani intézmény szolgaltatasainak igénybevételével nem keletkezik

tanuloi jogviszony.

12, Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok

12.1 Az intézmény belss ellendrzési feladatai:

biztositsa az intézmény tdtvényes (a jogszabilyokban, az iskola pedagogiai programjaban
és az egyéb belsé szabilyzataiban el8irt) mikodését,

segitse €6 az intézményben folyé neveld és oktatdé munka eredményességet,
hatékonysagat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mikodését,

az iskolavezetés szimara megfelelé mennyiségil informaciét szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szimadra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
el8irasoktdl, kovetelményektdl valo eltérést, illetve el6zze meg azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény milkédésével kapcsolatos
belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

12.2 A belsé ellendrzéste jogosult dolgozdk és kiemelt ellenGrzési feladataik:

— Fdigazgaté:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

o ellenérzi az iskola &sszes dolgozéjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tgyviteli és
technikai jellegli munkajat,

o ellenérzi 2 munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsé ellenSrzési szabalyzatat,

0

o osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet, feliigyeletet gyakotol a belsd ellendrzés egész rendszere és mikodése
felett.

— Fdigazgatoé-helyettes:

o folyamatosan ellendrzi a hozzi beosztott dolgozok nevelé-oktaté és igyviteli
munkaijat, ennek soran kiilénosen:

a szakmai munkako6zosség vezetdk tevékenységét,

a pedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

a pedagdgusok adminisztraciés munkajat,

0O 0O 0 O

a pedagdgusok nevelé-oktaté munkéjinak modszereit és eredményességét,
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o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

— Munkakdzisség-vezetd:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosséghbe tartozd pedagbgusok nevel-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilénosen,
o a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,
o anevel és oktatd munka eredményességét (tantirgyi eredménymérésekkel).

A neveld — oktaté munka belsd ellen8rzése a tanitisi drdkon kivill kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra
is. A neveld — oktaté munka bels ellendrzésének megszervezéséért és mikodtetéséért a féigazgatd felels.
Az ellendrzési tervben nem szetepld, eset ellenérzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

A f8igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A fSigazgatod-helyettes
ellenGrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajit teriletén végzi. A munkakdzosség-
vezetSk a munkakdzosség tagjainak tevékenységét ellendrzik.

12.3 Az ellendrzés modszerei

- beszamoltatis szoban és irasban,

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- tanuléi munkak vizsgalata,

- tandrik, tanéran kivili foglalkozasok latogatasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat
a feladatok egyidejii meghatirozasaval tantestiileti szinten Gsszegezni és értékelni kell.

13. Az elektronikus tton eldallitott papitalapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézmény Iratkezelési szabilyzata szerint torténik.
14. Az elektronikus titon el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény Iratkezelési szabalyzata szerint torténik.

oy

15. A tanul6 altal elgallitott dologgal, termékkel kapcsolatos intézményi szabalyok

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el6 a tanuldi jogviszonyibdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, ha annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Az intézmény a tanulék 4ltal eléallitott dolgokat, termékeket nem Arusitja, abbol bevételre nem tesz szert.
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IV. RESZ

ZARO RENDELKEZESEK
A SZMSZ. feliilvizsgilatira sor keriil jogszabalyi elbiris alapjan, illetve jogszabalyviltozas esetén, vagy ha
médositisit kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanics, az
iskolaszék, sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt méddositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljirisa megegyezik megalkotisanak szabalyaival.
A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.
Az SZMSZ-t a fenntart hagyja jova.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2025. januar 17-t6l hatilyos SZMSZ-e.

Sarbogard, 2025. szeptember 22.

" Kéri Zoltanné
féigazgatd
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MELLEKLETEK

- Megismerési nyilatkozat sz. melléklet
- Munkakoéri leitds mintik

- Adatvédelmi szabailyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
- Eszké6zk6lcs6nzd miikodési szabilyzata

- Panaszkezelési szabalyzat

sz. melléklet
sz. melléklet
sz. melléklet
sz. melléklet
sz. melléklet

S o

. sz. melléklet
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1.sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sorin kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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2. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASMINTAK

FOIGAZGATO-HELYETTES

A f8igazgato-helyettes, valamint az intézményegység-vezetd a fGigazgaté kézvetlen munkatirsa. Segiti a

tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjaban.

Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az tigyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztisanak elkészitésérdl.

Gondoskodik a helyettesitési rend Osszedllitisardl, a helyettesek beallitisardl.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozdsok munkajit érintd tevékenységeket.
Elkésziti a tandran kivili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

El8késziti az iskolai innepélyeket, rendezvényeket.

Nyomon kévet a palyazati lehetSségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hatariddket.
Gondoskodik a palyizatok el8készitésérSl, megirasardl, hataridére beérkeztetésérol.
Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

ElSkésziti a végzds tanuldk tovabbtanulasat.

ElSkésziti a leendd elsSs tanuldk felvételével kapesolatos tennivalokat.

Szervezi és intézi a tanuldk beiratasat.

Szdmon tartja a tanulokra vonatkozé minden nemi felmentéseket.

Leadja az intézmény vezetSjének a nyomtatvany megrendelSket.

Gondoskodik a nevelStestiilet képviseletérdl, eléadisok, rendezvények, bemutaté tanitisok alkalmabol.
Felel6s a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az intézményvezetdi
hirdetések kozzétételéért. A fSigazgatdval egyetértésben irinyitja és ellendrzi az iskola pedagogial
munk4jat. Tartalmi, modszertani segitséget nyijt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellenSrzése
terén. FelelSs a pedagdgiai munkival 6sszefiiggd adminisztricié pontos végzéséért (torzslap, naplo).
Figyelemmel kiséri az iigyelet teljesitését, tapasztalatairél beszamol az intézményvezetdnek.

Ellendtzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
a felméréseket, méréseket
a tanul6i mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét.
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Gondoskodik arrél, hogy az 1ij pedagbgusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlatival,
hagyomanyaival, az iskolara vonatkozé jogszabilyokkal, a hazirenddel, az adminisztriciés teendSkkel.

Segiti a nevelétestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsiban, pedagégiai, médszertani,
egyéni, emberi gondjaik megoldasiban. Példdt mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kévetelmények
és eljarasok, a szeretetteljes, védettséget nydjté tanar-didk viszony kialakitasaban. Bels6 tovibbképzéseken
eléadoként, vitainditoként kézremiikodik. A szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére
javaslatot tesz az intézmény vezetSjének. A fGigazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket
készit a munkakdzosség-vezetd bevonasival. Figyelemmel kiséri a hitranyos, halmozottan hatranyos
helyzetli tanulok fejlesztését. Koordinélja a délutini szabadidés programokat, kirandulasokat, tiborokat.
Részt vesz az iskola dekorilisiban. Gondoskodik az intézmény egészségligyi ellitisarol. Feliigyeli az iskola
épiiletének, berendezéseinek, udvaranak allapotit, a kérnyezet- egészségiigyl, munka- és balesetvédelmi
elbirasainak megfeleléen. Sziikség esetén jelzéssel él a f8igazgatd felé. Szervezi az iskola tigyviteli munkajit
az érvényes jogszabélyok szerint. Figyelemmel kiséri a kézponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
gondoskodik a tantestiiletben valé megismertetéstSl. A hivatalos tigyintézési hatarid6n beliil valaszol a
hozz4 érkezett kérdésekre. Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatban. Segiti az iskola
munkatervében nem rogzitett, év kézben ad6dé feladatok megoldasat.

A. Kiilénleges felelgssége

— A f6igazgatd kozvetlen munkatarsa.

— A f8igazgatd tavollétében és akadilyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési
és képviseleti rend szerint teljes felelSsséggel és jogkorrel helyettesiti.

— A Pedagbgiai program, az SZMSZ, az Onértékelési tetv, az intézményi munkaterv, a hatilyos
jogszabalyok, tovibba a f8igazgat6 Gtmutatasa alapjén tervezi, szervezi, irinyitja és ellendrzi
pedagbgusok munkajat.

— A nevelGtestiilet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a testiileti és 2
vezetSségi értekezletek elGkészitésében, vitdjaban, timogatja a hatirozatok végrehajtasat.

— Figyelemmel kiséri a meghirdetett versenyfelhivisokat.

— A tantargyfelosztis szerint elkésziti az 6rarendet és a terembeosztast.

— Kozremiikodik a dolgozok mindsitésének elkészitésében.

B. Bizalmas informacick

A hatilyos iranyadé torvényekben foglaltakon til: munkak6rébdl ad6dé kételezettsége a személyiségt

jogokat érinté (dolgozoi, sziildi, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett informaciokat megdrizni és a

mindenkor hatalyos jogszabilyok szellemében eljarni.

C. Ellenérzésfoka

— Ellen8rzéscit az SZMSZ, az éves munkaterv és a belsS ellendrzési terv, valamint a f6igazgatd
utasitisai szerint végzi.

— Tapasztalatairdl rendszeresen beszamol a féigazgatonak.

D. Kapcsolatok

— Részt vesz intézmény vezetSségi iilésein, a nevelStestiileti forumokon és értekezleteken.

Kossuth Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz8 Iskola, Egységes Gybdgypedagogiai Mddszertani Intézmény
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Kapcsolatot tart a befogadé intézmények kijelolt vezetSivel
Munkakériilményei

Munkajat a f6igazgatd altal meghatirozott munkabeosztas szerint végzi.
Kézvetlen munkahelye a féigazgatdi iroda.

Szamitdégép, telefon, fénymasold 4ll rendelkezésére.
Jarandésaga
Bérbesorolas szerinti illetmény

Vezetdi potlék
Gyogypedagdgiai potlék

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgaté megbizza.

INTEZMENYEGYSEG-VEZETO

Az intézményegység-vezetd a f8igazgatd kozvetlen munkatirsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban.

Felel6s az intézményegységhez tartozd kollégik betegség miatti rendkiviili hidnyzasa esetén a
helyettesités megszervezését

Elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakoéri lefrasat, gyakorolja az utasitisi és
ellendrzési jogot az intézményegységhez tartozé kozalkalmazottak felett,

Gyakorolja az intézményegység tantirgyfelosztis elkészitésének jogit, az utazb gyégypedagogiai
szolgiltatisra beérkezd igények nyilvantartasit,

Az utazd pedagdgusok munkdjinak szervezését, habiliticiés tanérai foglalkozasok rendjének
elkészitését,

A pedagdgusok helyettesitésébdl ad6do6 tilorik nyilvantartisival és elszamolasival Ssszefiiggd
feladatok ellatasat,

Az éves munkaterv 6sszeallitasa, elkészitésébdl adodd feladatok ellatasa

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok ellatisa

Segiti a teriiletén dolgozdk szakmai fejlédését, biztositja a szakmai informacidaramlést.

Miikodteti a mindsitési - és tanfeliigyeleti rendszer intézményi felilletét, az altala irdnyitott
pedagdgusok vonatkozasaban.

Szervezi a teriiletéhez tartozé nevelStestiileti értekezleteket. Jelzi az iltala feliigyelt tertilet
mikodésében jelentkezd problémikat. Elkésziti az dltala irinyitott teriileten dolgozé pedagbgusok
tantargyfelosztast. Elbirdlja és j6vihagyésra javasolja az igazgatonak az egyéni fejlesztési terveket
A f8igazgatbval egyeztetett terv szerint litogatja a foglalkozasokat. Szakmai és gyakotlati
segitséget ad a palyakezdd kevés gyakotlattal rendelkezd pedagbgusoknak, ellenérzi a mentortanar

munkavégzését,
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Gondoskodik arrél, hogy az Gj pedagbgusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyoményaival, az iskolira vonatkozé jogszabélyokkal, a hizirenddel, az adminisztracids teendSkkel.
Segiti a neveldtestiletet az egyre nagyobb szakmai auton6mia gyakorlisaban, pedagdgiai, modszertan,
egyéni, embeti gondjaik megolddsaban. Példit mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények
és eljarasok, a szeretetteljes, védettséget nytjt6 tanir-didk viszony kialakitdsiban. Bels6 tovébbképzéseken
eléadéként, vitainditoként kozremkodik. A szakmai munkahoz szikséges eszkGzOk beszerzésére
javaslatot tesz az intézmény vezetdjének.

Szervezi az iskola iigyviteli munkajit az érvényes jogszabalyok szerint.

Figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodik a nevelStestiletben
valé megismertetésrl. A hivatalos iigyintézési hataridn beliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkijival kapesolatban. Segiti az iskola munkatervében nem
rogzitett, év kozben adédé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a f8igazgaté megbizza.

G. Kiilonleges felelssége

— A féigazgatb kozvetlen munkatarsa.

— A fdigazgato-helyettes tivollétében és akadilyoztatisa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelésséggel és jogkorrel helyettesiti.

— A Pedagbgiai program, az SZMSZ, az Onértékelési tetv, az intézményi munkaterv, a hatalyos
jogszabalyok, tovabb4 a f8igazgatd Gitmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irinyitja és ellendrzi az
utazé gyogypedagbgusok munkajat.

— A nevel6testiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a testilleti és a
vezetoségi értekezletek el8készitésében, vitdjiban, tamogatja a hatarozatok végrehajtasat.

— Figyelemmel kiséri a meghirdetett versenyfelhivasokat.

— A tantirgyfelosztas szerint elkésziti az 6rarendet és a terembeosztast.

— Onalléan és teljes felel@sséggel

o intézi az utazd gyogypedagbgusok helyettesitésének beosztisit,

— Koézrem(kédik a dolgozok mindsitésének elkészitésében.
H. Bizalmas informaciok

A hatilyos iranyadé torvényekben foglaltakon til: munkakorébdl adodd kotelezettsége a szemelyisegi
jogokat érint8 (dolgozédi, sziiléi, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett informaci6kat megdrizni és a
mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében eljarni.

I. Ellen8rzésfoka

Ellen6rzi és értékeli:

— Az utazd gydgypedagdgusok adminisztracios tevékenységét,

— Ellendrzéseit az SZMSZ, az éves munkaterv és a belsé ellendrzési terv, valamint az
intézményvezetd utasitisai szerint végzi.

— 'Tapasztalatairdl rendszeresen beszamol a féigazgaténak.
J. Kapcsolatok

— Részt vesz intézmény vezetSségi iilésein, a nevelStestiileti forumokon és értekezleteken.

4
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— Kapcsolatot tart a befogadé intézmények kijelolt vezetSivel

K. Munkakériilményei

— Munk4jat az igazgatd iltal meghatirozott munkabeosztis szerint végzi.
— Koézvetlen munkahelye a f8igazgatdi iroda.

— Szamitdgép, telefon, fénymasold all rendelkezésére.

L. Jarandésiga

— Bérbesorolis szerintl illetmény
— Vezet6i potlék
— Gydgypedagdgiai potlék

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkakézdsség-vezetSt a f6igazgatd bizza meg a munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeite vonatkozoéan titoktartasi kételezettséget villal.
Fébb tevékenységei, felelssége:
—  Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelds a munkakézosség szakmai munkajaért.
- Aktivan, kézvetlenil vesz részt az intézményvezetés munkajiban.
- Kapcsolatot tart a munkakézosség tagjai és az iskolavezetés kbzott.
—  Képviseli a munkakézosséget az intézmény vezetSsége felé és az iskolan kiviil.
—  Egyiittm{ikodik a tobbi munkakézosség-vezetovel.
—  Aktivan, példamutatban részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitasiban.
— Koordinilja az egységes értékelés dtgondolasit, elfogadasit, nyomon koveti alkalmazasat.
—  Részt vesz az 6ra/foglalkozas latogatisok szempontjainak kidolgozasiban.

— Részt vesz a munkak6zsség tagjainak értékelésében.

Osszellitja 2 munkatervben meghatitozott hataridSig és a munkakozosség elé terjeszti elfogadisra az
intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakézosség éves munkaprogramjat, arrol,
illetve annak teljesitésérd] jelentést ad az intézményvezetonek.

Osszeallitia a munkatervben meghatirozott hatdridSig és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az
intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat, atr6l,
illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetdnek.

A munkakoézosségi tervnek tartalmaznia kell:

— 2 munkako6zosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

—  a munkakézésség céljait, feladatait, speciilis tennivaléit — az el6z6 év tapasztalatainak titkrében,
~ a munkatervben meghatirozott célok megvalositisanak szintereit,

—  atehetséggondozissal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,

— aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,

Kossuth Zsuzsanna Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatist
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—  a tovabbtanulissal kapcsolatos tennivaldkat,

— a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

- a pedagbgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
—  a munkakdzosségi foglalkozdsok tervezett iddpontjit (minimum negyedévente),
—  valamint az itemtervet, amely tartalmazza a hatiridSket és a felel6soket 1s,

—  akeletkezés datumat, a2 munkakozosség-vezetsd nevét, és alairasat

Jévahagyasra javasolja, és a fSigazgatS-helyettesnek véleményezve atadja a munkakozosség tagjainak
tanmeneteit. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szetinti elérehaladast és a kévetelményrendszetnek val6
megfelelést. Errd] negyedévente beszamol a fGigazgatonak. Munkakézosségének tagjaival egyetértésben
kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak koncentraci6jit, egymasra épiilését.

Szakmai és médszertani értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozasokat (tanérikat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat. Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkéjat, latogatja 6raikat,
foglalkozasaikat. A szakmai munkahoz szitkséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szimara, igény szerint a f6igazgaté
részére a munkakézosség tevékenységérdl. Irasbeli beszamolét készit 2 munkakézosség munkéjarol,
eredményességérdl, hatékonysagirdl a félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamolé tartalmazza:

—  a munkakdzdsségi tervben foglaltak alapjin részletezett és elemzett éves munkit,

—  a kitlizétt célok megvaldsitisanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait,

— a munkakodzosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

—  a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

—  2jove évre tervezett elképzeléseket,

—  a keletkezés ditumat, a munkakozdsség-vezets nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvinitisa el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tamogatja a palyakezd6 pedagbgusok munkijat, fejleszti a munkatirsi kézosséget. Gondoskodik atrol,
hogy az iskola pedagdgiai programjiban, SZMSZ-ében, Hazirendjében foglaltakat 2 munkakdzosség
minden tagja ismetje és alkalmazza.

Osszedllitja a munkakdzdsség tagjaival az intézmény szdmira a felvételi-, osztilyozo-, javit6-, stb. vizsgik
irasbeli és szébeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz szakmai konferencidkon, tovibbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkakozdsség
tagjaival. A munkakézdsség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valé részvétel biztositasa.

Az intézményvezetS-helyettessel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat. Segiti az iskola munkatervében
nem rogzitett, év kézben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a f8igazgaté megbizza.

OSZTALYFONOK

Az osztalyfondkot a fSigazgatd bizza meg az osztilyfénoki munkakozosség javaslata alapjan.

Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatist
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Munkaba 4llasival az intézmény belsé tigyeite vonatkozéan titoktartisi kételezettséget vallal. Munkéjit az
intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irinymutatisok alapjin vegzi.

Fébb tevékenységei, felel6ssége:

Neveldmunkajat folyamatosan tetvezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki tanmenet, melyet a
munkatervben megjelolt idépontban a munkakozosség-vezetonek véleményezésre tad. A fSigazgato-
helyettes a meghatirozott szempontoknak megfelels foglalkozisi tervet jévihagyja. Az osztalyféndki
tanmenetben rdgziti az osztalykirandulds és a tandran kiviili programok tervezetét.

A tanmenetnek tartalmaznia kell:

—  az osztalyfénoki éra szamat, témajat, céljat, feladatit, a tanuldi tevékenységeket, illetve a szlikséges
eszkdzoket,

—  az osztalyra vonatkozé helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza,

~  a tanulminyi kirandulds eddigi és etre a tanévre tervezett helyszinét 1-10. osztilyig, valaminta
tanéran kiviili programok tervezetét (szinhdz-, illetve mizeumlatogatas, stb)

Az osztalyfénok:

— Osztalya kozosségének felelSs vezetdje.

— Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

— Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, figyelembe véve a
személyiségfejlédés tényezdit.

— Ismerteti az osztily tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartisarol.

— Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuldknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

— Koordinalja és segiti az osztalyaban tanité pedagbégusok munkajat, latogatja ériikat.

— Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel8kkel megbeszéli.

— Kapcsolatot tart fenn az osztily sziil6i kézésségével, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyégypedagogus, stb.).

— Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalidot latogat. Az ellen6rzd utjan rendszeresen
tajékoztatja a szilSket a tanulé magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérsl.

— A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelSsi feladatokat lat el, a sziikséges adatokat hatiriddre, pontosan
szolgaltatja.

— Gondoskodik a kiilénb6zé kérdéivek, sziil8i nyilatkozatok hataridére valé visszaérkezésérdl,

hidnytalan 6sszegyijtésérdl

A tanul6k személyiségének ismeretében segiti a palyavilasztist, a palyaorientaciét. Havonta mindsiti a
tanul6k magatartasat, szorgalmit. Felsd tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanité kollégik
észrevételeit figyelembe véve minimum negyedévenként a nevelStestiilet elé tetjeszti.
A félévi és év végi osztalyozd értekezletre frisbeli beszamolot készit, amelyben tdjékoztatist nyujt:
—  az osztaly kdzdsségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlédésérdl, tennivaldkrol, a kitind,
illetve jeles tanuldkeol, a bukasok szamardl, okardl, a bukott tanulokrdl, a tantargyakrol,
—  a magatartis-, szorgalom jegyek megoszlasinak okairdl, a sziil6i értekezletek tapasztalatairdl,

— a tovibbtanulas helyzetérdl,
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—  az egyéb foglalkozisokrol,
— az osztalyprogramokrol.

Gondoskodik arrél, hogy osztilyiban minden tanulénak legyen valamilyen feladata. Munkaval és munkara
nevel. A hetesek, tigyeletesek, felel3sok munkajat osztalyfénoki éran a tanuldkkal egytitt értékeli.

Havonta egyezteti a napléban és az ellendrzében 1évs érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az ellendrzd
konyv vezetését, megteszi a szikséges intézkedéseket. Az osztilyfénok a szaktanarral egyeztetve irasban
értesiti a sziil6t a tanulé nem megfeleld teljesitményérdl — a virhatd bukas elkerilése érdekében — az els6
félévben november 30-ig, 2 masodik félévben aprilis 30-ig.

Hataridére, hisnytalanul ellitja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapl6 naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztricio,
stb.). Figyelemmel kiséri, havonta &sszesiti a tanuli hidnyzisokat, igazolatlan, illetve rendszeres hidnyzas
esetén megteszi a szitkséges lépéseket, tijékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.
Osztilyat rendszeresen tajékoztatja az iskola elStt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére. Részt vesz az osztalyfénoki munkakézésség munkajaban, javaslataival,
észrevételeivel és a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségl tevékenység eredményességét.
Tanoran kiviili program szetvezése esetén el6zdleg irasban leadja a tagintézmény-vezetonek,
intézményegység-vezetdnek a részt vevOk névsorit, a tivozas és érkezés idSpontjat, helyszinét és a

programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben ad6dé feladatok megoldasit. A fentieken kiviil
elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy annak helyettese megbizza.

UTAZO GYOGYPEDAGOGUS
A munkakdr tartalma
Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

Tanév elején az utazészakember-haldzat vezetSjével felkeresi a tobbségi intézmény vezetdjét, az integrald
pedagbgusokat és egyeztetik az elvardsokat, a gyogypedagdgiai megsegités £6 teriileteit, a foglalkozasok
heti rendjét és helyszinét. A megbeszélt id6pontnak megfeleléen pontosan érkezik a fogadd iskoldba, és
munkaidejének végéig tartézkodik ott. Tavozasa el6tt koteles adminisztricids teenddit elvégezni.
Elérelathat6 hidnyzasit hirom nappal eldre kételes bejelentent, indokolni, a tivolmaradas utin igazolni.
Viratlan hidnyzas esetén koteles értesiteni az intézményvezetot, és a tobbségi intézmények SNI
koordinatorat, jelzi munkaba 4llisanak varhat6 idSpontjit. KeresGképtelenség esetén a tappénzre jogositd
dokumentaciokat azonnal jutassa el az iskolatitkathoz. Elsé izben az augusztusi alakul6 értekezleten, majd
ezt kovetben az év folyaman valamennyi értekezleten, megbeszélésen részt vesz. Hidnyozni csak igazoltan
lehet. Amennyiben a fogad6 pedagdgus igényli, részt vesz a sziil6i értekezleten, illetve csaladlatogatason.
A heti 6raszamot a fogadd pedagdgusokkal egyeztetve az utazd gydgypedagdgus osztja be (habiliticio,
hospitalas, konzultacié, szakmai tanicsadas, szakvélemények attekintése, egyéni fejlesztési terv készitése

sth.).

Altalanos szakmai feladatok
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A pedagbgus tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

Szakmai elméleti és gyakorlati ismereteit folyamatosan béviti és beépiti a mindennapi munkaba.
Munkajat az utaz6 gydgypedagdgusi hilozat intézményegység-vezetd szakmai feliigyelete alatt végzi. A
szakmai, médszertani iranyitast elfogadja, az egységes bindsméd érdekében koveti ezeket a szabilyokat.

Egytuttmikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittm{ikodik a szildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban. Egyiittm{ikodik a sziilokkel, segiti Sket gyermekiik elfogadasiban. Segitséget ad a
csalidnak az otthoni viselkedési, étkezési stb. problémék megolddsiban, kezelésében. Megbeszélést tart a
szillével igény szetint, feltitja az esetleges nehézségek okait, segit azok lekiizdésében.

Részletes szakmai feladatok

Megismeri a gyermek diagnézisat, a gyermeket, tanulmanyi és egyéb koriilményeirdl tijékozodik.

Segit a szakvélemény értelmezésében, fejleszté feladatok meghatirozasiban. Munkajinak alapja a gyermek
szakértSi javaslatiban felsorolt sajitos fejlesztési feladatok alapjin elkészitett egyéni fejlesztési terv.
Habiliticiés foglalkozasaira kiteles felkésziilni, munkajat szakszerGen ellitni. Az SNI Iranyelvek
figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket és felszereléseket kivalasztja. A
gybgypedagbgiai fejlesztési folyamat szervezése sordn alkalmazkodnia kell a tanulok eltérd képességeihez,
tanulasi sajatossigaihoz. Koteles jelezni, ha a tanulék korében veszélyeztetettség jeleit észleli (éhezés, testi
fenyités stb.), errl irasban feljegyzést készit. Hospitalni csak a fogadé pedagdgus hozzajarulasival lehet, és
legalibb egy nappal elétte szolni kell réla. Tudatositani kell a pedagégusban, hogy célunk az SNI gyermek
megfigyelése, és esetleges segitése, nem pedig az & ellenGrzése. Fejleszt6 feladatsorok elkészitésével
segitséget nytjt az osztilyban tanit6 pedagdgusnak a differencidlashoz. Javaslatot tesz a differencialt
foglalkoztatas formaira. Segitséget ad az oktatasi és terapids eszkoztar, médiatar, jatéktar, vonatkozd
szakirodalom megismertetésében. Rendszeresen konzultal az integrilé pedagdgusokkal, SNI
koordinatorokkal a felmeriil feladatokrél, problémakrél, egyeztet a feléje irdnyuld elvarasokkal
kapcsolatban.

Adminisztraciés feladatok

Az adminisztricié naprakész legyen! Ev elején az 4ltala vezetett fejlesztési napléban rdgziti az 4ltala ellatott
gyermekek nevét, BNO kédjit, a kontrollvizsgilat idejét, a foglalkozasok helyét, idejét.

Az SNI tanuldk szimara kotelezSen vezetett egyéni fejlédési lap a tobbségl intézmény dokumentuma.
Kiilivét a gyermek osztilyféndke vezeti, betétivén pedig a gydgypedagdgusok adminisztraljak a habiliticios
foglalkozasokat.

GYOGYPEDAGOGUS

A pedagbgus alapvetd feladata a ribizott tanuldk nevelése, oktatisa, a kerettantervben el6irt totzsanyag

atadésa, elsajatitisanak ellendrzése.
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Kotelessége, hogy:

—  nevel és oktaté munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérd],
tehetségének kibontakoztatasirdl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvirhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

— akiildnleges binasmédot igényls gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szetint
egylittmiikédjén gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii tanulé felzarkézasat elésegitse,

—  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

—  elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlédését, a kozosségi egylittmlikodés magatartasi
szabélyainak elsajititisat, és torekedjen azok betartatdsara,

—  egymis szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre nevelje a gyermekeket,

—  legyen nyitott munkatarsaival és a sziilSkkel val6 egyiittmiikddésre, tekintse hivatasnak munkajat,

—  kornyezettudatossagta, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen, a sziilét (térvenyes
képvisel6t) rendszeresen tijékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél, magatartasirdl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté
lehet6ségekrdl,

—  a szilSkkel valé kapcsolattartisat pedagdgiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

—  agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvisa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltirisaval és elhiritisaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval,

— 2 tanul6k és a szil8k, valamint a munkatirsak embeti méltésagit és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

—  az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és viltozatos modszerekkel kozvetitse, nevels-oktato
munkéjat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve vegezze,
iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

—  akerettantervben és a pedagdgiai progtamban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
sz6vegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

—  részt vegyen a szamara elSirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,

—  tanitvinyai palyaotientaciéjit, aktiv szakmai életGtra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

—  a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

— atanul érdekében egyiittmikodjon munkatirsaival és mas intézményekkel.

— pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorikon, az iskolai
tinnepségeken, rendezvényeken,

— hatarid6re megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

—  hivatdsihoz méltd magatartist tanusitson,

— megdrizze a hivatali titkot.

A pedagégust munkakérével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
—  személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
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a pedagégiai program alapjin az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatis médszereit
megvialassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakézésséggel egytittmikodve megvilassza az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket,
hozzijusson a munkajihoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i, mikodtetdi
informaciékhoz,

a nevelStestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatisi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadisiban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestillet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovibbképzésben vald részvétel tjan gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer milkddtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei és orszigos
feladatokban, pedagdgiai kisétletekben, tudomanyos kutatémunkéaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és otszagos
kozneveléssel foglalkozé testilletek munkajaban,

A pedagdgus munkarendje:

A pedagbgus kotott munkaideje: 32 6ra/hét. A neveléssel-oktatéssal lek6tott munkaideje: 20 6ra/hét. A
pedagbgus a kététt munkaidében koteles a nevelési-oktatisi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellithaté feladatot lat el. Munkajat az éves tantargyfelosztis (ératervi Orak,
a neveléssel-oktatassal lek&tott munkaidSbe beszamithato feladatok - egyéb foglalkozasok - 6raszama)

alapjan végzi.

Egyéb foglalkozas a tantirgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozds, amely:

szakkor, érdeklddési kor, 6nképzokor,

spotrtkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkozi, tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segité foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,

didk-6nkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolik kézotti verseny, bajnoksag,
valamint

az iskola pedagdgiai programjiban rogzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem valdsithat6

osztily- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdgus szamara a kétdtt munkaidének neveléssel-oktatissal le nem katdtt részében, mely

havi szinten csoportosithatd:

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltSltésének

megszervezése,
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—  a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezSdésének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

—  eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiil — feliigyelete,

—  atanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités, a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

—  az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

—  asziil8kkel térténd kapcsolattartds, sziil6i értekezlet, fogado6ra megtartasa,

—  osztilyf8noki munkaval 6sszefiiggs tevékenység,

—  pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa, a nevelGtestiilet, a szakmai
munkakézésség munkijaban torténd részvétel,

~  munkakézdsség-vezetés, az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremtikodés,

—  kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatdsa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartisa,

— tanmtihelyi gépek karbantartasanak megszervezése,

—  kiilonbézd feladatellatasi helyekre térténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kézotti utazas, valamint

— apedagdgiai program célrendszerének megfelels az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilS feladat ellitisa rendelhet6 el.

A napi munkarendet, a kététt munkaidd neveléssel-oktatissal le nem kotott részét, a feligyeleti és
helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettes, illetve a tagintézmény- vezetd allapitja meg az
intézményvezets jovahagyasival, az intézmény mikodési rendje, illetve az aktudlis feladatok
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Gsszedllitisanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkédésének biztositasat kell figyelembe venni.
A rugalmas munkaid§ szervezés vagy csusztathaté munkakezdés a kovetkezd esetekben
engedélyezett:

— betegség utani rehabilitacio, kisgyermekes anyik sziikség szerinti igénybevétele,

tanulmanyok folytatisa

A tanulékat folyamatosan értékeli, az 4ltala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban és az
ellenérzdben, azok egyezését havonta megvizsgilja. Havonta legalibb egy érdemjegyet ad, amit az
ellenbrzdbe és a napldba is bejegyez. (Alsé tagozaton az elSirasoknak megfelelé évfolyamokon, valamint a
pedagégiai program alapjan a sz6vegesen értékelt tantirgyak esetében negyedévente szévegesen értékeli 2
tanul6kat.) A tanuldk fiizetét rendszeresen littamozza és jelzi az esetleges hidnyokat. Félévenként minden
fiizetet ellendriz (helyesiris javitis minden tirgybél javasolt). A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a
tanulékkal javittatja, és velitk egytitt értékeli. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezs orara
kijavitja. A havi magatartis-, szorgalomériékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek. A délutani tanulasi
idében biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

ISKOLATITKAR

Napi munkarendjét a f8igazgaté allapitja meg az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok 6sszesllitisanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.
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Fébb tevékenységei, felelSssége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabilyzat szerint tartja nyilvin. Az ott leirtakat betattja.

A ki- és beérkez§ leveleket iktatja, aldirds ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak.

A postazista el8késziti a sziikséges dokumentumokat. Gondoskodik az iratok iktatdsarol és
postazasarol.

Felel3s a tanul6- és dolgozéi nyilvantartds pontos és részletes vezetéséért, a KIR- részére torténd
naprakész adatszolgaltatisért.

Szémitégépes és papir alapi tanuléi nyilvantartist vezet. Osszegyfijti a tankényvtamogatas és
étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

A tanulék beiskol4zaséval, tovibbtanulasival kapcsolatos feladatokat ellitja az intézményvezetd
helyettes, illetve a tagintézmény-vezets utasitasai alapjan.

Segiti a sziill8ket és a pedagogusokat a szervezési munkéiban.

Gépelési feladatokat lit el az intézményvezets, igazgatohelyettes utasitdsara.

Pedagdgiai és adminisztraciés anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasolé miik6désérdl és mikodtetésérdl.

Az irodaban dllandé telefontigyeletet tart.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyz8konyvezésérol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

A dolgozok tivolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Negyedévi iitemezésben Ssszesités alapjin ellendrzi a pedagdgus szabadsagkiadas és felhasznilas
helyzetét.

A hijnyzé tanuldk bejelentését regisztralja, az osztalyfénokot tajékoztatja.

Intézi a tanulbbiztositassal, a MAV, a pedagbgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket.
Segiti az év kézben ad6dé feladatok megoldasat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a f8igazgato, féigazgaté-helyettes megbizza.

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Fébb tevékenysége, feladatai:

A pedagdgusok mellett, veliik egytitt a rabizott gyermekesoport feliigyelete.
A helyes szokéisrendszer kialakitasa, a tanulok szabadidejének a megszervezése.
A neveld, oktaté munkaban hasznilatos eszkozok készitése, felszerelések elSkészitése, a
pedagbgusok munkijanak segitése.
Elésegiti a gyermekek iskolai szocializici6jat. Biztositja az egyéni és kiilénleges binasmodot.
Viselkedésében, magatartisiban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kézremiikodik a kotrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
Kozvetleniil segiti a pedagbgusokat a tanitsi-tanulsi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Segiti a higiéniai szokisok kialakitdsat, részt vesz a gyermekek 6nkiszolgalé munkajinak
iranyitasiban, a koryezetvédelmi és kérnyezetgondozasi munkakban.
Segiti a pedagdgusokat az alkalmi jellegl feladatok ellatasaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret ellatasa.
Segiti a pedagbgusokat a sétik, kirindulisok, egyéb kulturilis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.
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—  Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el.

—  Segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

~  Segit az osztalyféndkoknek az adminisztraciés munkak elvégzésében.

— Igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

—  Kiiras szerint tigyeletet lit el, a gyermekeket atkiséri a tavollévé tantermekbe.

—  Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a pedagogusoktdl utasitast kap.

~  Testnevelés 6rikra, iskolaorvoshoz, fogorvoshoz, fejlesztd 6rakra kiséri az osztalyokat, tanuldkat.
— Esetenként a beteg gyermekeket orvoshoz.

—  Sziikség szerint ellitja a tanitasnélkiili munkanapokon az tgyeletet.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az f6igazgato, f6igazgato-helyettes megbizza.
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A Kossuth Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté
Nevelés-Oktatast Végzé Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény (7000
Sarbogard, Jozsef Attila u. 20., a tovabbiakban: Iskola), mint Adatkezel6 belsd adatkezelési
folyamatainak nyilvantartisa és az érintettek jogainak biztositasa céljabdl az alabbi
Adatvédelmi szabalyzatot alkotja.

I. A szabalyzat célja és hatalya
1. A szabalyzat célja

1.§ Az Iskola jelen szabalyzat megalkotasaval biztositani kivanja az Eurépai Parlament és a
Tanacs természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérél szolé 2016/679 rendelete (altaldanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: Rendelet) 24. cikkének (2) bekezdése alapjan olyan belsé adatvédelmi
szabalyok megalkotasdt, melyek a meglévé szervezeti intézkedésekkel, egyéb
szabalyzatokkal egyiittesen biztositjdk a személyes adatok Rendelettel 6sszhangban térténé
kezelését.

2.§ Jelen szabidlyzat célja olyan belsé szabdlyok kialakitdsa melyek biztositjak, hogy az
érintettek megfelelé tartalommal tajékoztatast kapjanak az Iskola dltal kezelt személyes
adatokrol, valamint a jogaikrol.

3.§ Jelen szabélyzattal az Iskola biztositani kivanja tovabba a nyilvantartdsok miikodésének
torvényes rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést, és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossdgra hozatalat.

2. A szabdlyzat hatalya
4.§ (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a.) az Iskolanal kdznevelési, vagy azzal dsszefliggd tevékenységet végz6 természetes
személyre, fiiggetleniil a munkaltato tényleges személyétdl, és a jogviszony jellegétdl
(a tovabbiakban: foglalkoztatott) ,
b.) az Iskoldval tanuldi jogviszonyban 3lig, illetve tanuléi jogviszony létesiteni kivand

természetes személyekre, és torvényes képviselbikre.

(2) A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Iskolanal folytatott valamennyi olyan folyamatra,
amely soran személyes adat kezelése térténik

(3) A szabalyzat id6beli hatalya 2025. szeptember 22-t8l visszavonasig, vagy az ugyanezen
targyban kiadott 0j szabalyzat hatalyba lépéséig tart.
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Il. Fogalmak

5.§ (1) A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik a Rendelet 4. illetve 9. cikkében
meghatarozott értelmez6 fogalom magyarazatokkal, igy kiilénésen:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé barmely informdcio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moédon, kiiléndsen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy
vagy tébb tényez6 alapjan azonosithaté;

Kiilénleges adat: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok

Egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozdé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmidra nydjtott
egészségligyi szolgéltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi dllapotardl;

Hozzajarulas: az érintett akaratanak énkéntes, konkrét és megfelel tajékoztatason
alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unids vagy a tagéllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel
kijelolésére vonatkozé kiilénds szempontokat az uniés vagy a tagéllami jog is
meghatarozhatja

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek &sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kézlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon
t6rténé hozzaférhetdvé tétel atjan, dsszehangolds vagy Gsszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mf(iveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszert6l és
eszk6ztél, valamint az alkalmazas helyétdl;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynbkseég vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendil
attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat
keretében az unids vagy a tagéallami joggal 8sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek
ltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelSen az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
méas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
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elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményeszi.

j) Bizalmassag: az elektronikus informacids rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne
tarolt adatot, informdcidt csak az arra jogosultak és csak a jogosultsidguk szintje
szerint ismerhetik meg, hasznélhatjdk fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol.

k) Bizalmasséaggal kapcsolatos incidens: a személyes adatok jogosulatlan (felhatalmazas
nélkiili) kézlése vagy a személyes adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférés.

I) Sértetlenség: az adat azon tulajdonsdga, amely arra vonatkozik, hogy az adat
tartalma és tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek.

m) Sértetlenséggel kapcsolatos incidens: a személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megvaltoztatdsa.

n) Rendelkezésre allas: annak biztositdsa, hogy az elektronikus informaciés rendszerek
az arra jogosult személy szdmara elérhetSek és az abban kezelt adatok
felhasznalhatéak legyenek.

o) Rendelkezésre allassal kapcsolatos incidens: személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése vagy ezek elvesztése.

p) Kockazat: az adatvédelmi incidens hatasainak sulya és bekovetkezésiik valdsziniisége.

(2) Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen szabalyzat
megalkotdsakor a Rendelet és az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. térvény (tovabbiakban: Info. tv.)
fogalommagyarazatai eltérnek jelen szabdlyzat fogalommagyarazataitdl, akkor a jogszabaly
altal meghatarozott fogalmak az iranyadoak.

ll. A szabalyzat kotelezé fellilvizsgalata

6.8 Jelen szabalyzat kételezGen feliilvizsgalandé:
a) a Rendelet és az Infotv. médositasakor,
b) a hatélyossa valasat kévet6 minden évben,
c) az adatkezelések véltozasa, Uj adatkezelés bevezetése esetén.

IV. Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

7.8 Az Iskola 4ltal végzett adatkezelések esetén az Iskola mingsiil adatkezel6nek, fiiggetleniil
attol, hogy az adatkezelési miiveletet ténylegesen az iskola foglalkoztatottjai hajtjak végre.

1. Az adatkezelés elvei

8.§ (1) Az Iskola az adatkezelések soran kiemelten fontosnak tartja az alabbi alapelvek
betartdsat, adatkezeléseit ezek mentén hatarozza meg:

a) jogszerliség, tisztességesség és atldthatdsag: a személyes adatok kezelését

jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathaté mdédon kell
végezni;
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b) célhoz kotottség: a személyes adatok gydijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és
jogszerii célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal &ssze nem
egyeztethetd médon;

c) adattakarékossag: az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek és relevansak
kell, hogy legyenek, és sziikségesre kell korlatozédniuk;

d) pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és ahol sziikséges, naprakésznek kell
lennitik; minden ész szer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toréljék vagy helyesbitsék;

e) korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6veé;

f) integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni,
hogy a megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes  kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

(2) Az Iskola megfelels technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a fenti alapelveknek és a vonatkozo szabélyokkal
6sszhangban térténjen.

(3) Az Iskola és valamennyi foglalkoztatott kételes gondoskodni arrél, hogy az Iskola képes
legyen a fenti alapelveknek és az adatkezelés szabdlyainak valé megfelelésre és a megfelelés
igazolasara (elszamoltathatdsag elve).

2. Az adatkezelés célja

9.§ Az Iskola fébb adatkezelési céljai miikédéséhez, igy kiilénésen az allami kdéznevelési
feladat ellatasahoz kapcsolédnak.

10.§ (1) Az Iskola személyes adatot csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges mértékben és ideig.

(2) Az adatkezelés minden szakaszdban meg kell felelnie a célnak — és amennyiben az
adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat
torolni kell.

(3) Az Iskola altal kezelt személyes adatok magdancélra valo felhasznalasa tilos.
3. Az adatkezelés jogalapja
11.§ Az Iskola személyes adatot csak a Rendelet 6. cikkében meghatarozott jogalapok

alapjan kezelhet. A személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az aldbbiak koziil legaldbb
az egyike megvalosul:
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a) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tdbb konkrét célbol
torténd kezeléséhez [Rendelet 6. cikk (1) bek. a) pont];

b) az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz8dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére térténd
lépések megtételéhez sziikséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. b) pont];

c) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozoé jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges
[Rendelet 6. cikk (1) bek. c) pont];

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

e) az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelGre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges [Rendelet 6. cikk
(1) bek. e) pont];

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kulonosen, ha az érintett gyermek
[Rendelet 6. cikk (1) bek. f) pont].

12.§ (1) A hozzajarulds barmely olyan formaban megadhatd, amelynek soran az érintett
azonosithatd, és a hozzajarulas ténye rogzitett, igy kiléndsen:

a) irasban (az érintett aldirasaval);

b) az érintett egyedi azonositasat biztosito elektronikus csatornan (pl. KRETA rendszer),
amennyiben a hozzajarulas ténye rogzitett;

c) elektronikus Gton az érintettnek az Iskola altal nyilvantartott elektronikus levelezési
cimérdl kiildott lizenetben, amennyiben az lizenet valtoztatasok nélkiili rogzitése és
megdGrzése biztositott.

(2) Az adatkezelés megtervezésekor biztositani kell, hogy az érintett a hozzajarulasat
barmikor legalabb ugyanabban a formaban visszavonhassa, mint amelyben megadta.

13.§ (1) Amennyiben az adatkezelés jogalapja az Iskola vagy harmadik fél jogos erdeke
(Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja), az adatkezelési folyamat akkor és annyiban
jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az
érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik szlikségessé.

(2) Az adatkezelés jogszeriiségének vizsgalatdhoz az Iskola érdekmérlegelési tesztet folytat
le, mely soran az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és
szabadsagainak ardnyos mérték(i korlatozasat vizsgalja és megfelel6en alatamasztja.

(3) Az érdekmérlegelési teszt soran az alabbi Iépéseket kell végrehajtani:

a) annak meghatdrozasa, hogy az adatkezelés feltétlenil szitkséges-e a cél eléréséhez,
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b) az adatkezel6 jogos érdekének, érdekeinek meghatarozasa, az érdek jogossaganak
vagy nem jogszeri{i voltdnak megallapitasa (t6rvényes-e, kelléen pontos-e, nem
elméleti jellegli-e),

c) annak meghatarozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok milyen
id6tartamban térténd kezelését igényli a jogos érdek,

d) az érintettek lehetséges érdekeinek meghatdrozasa (példdul azok a szempontok,
amelyeket az érintettek felhozhatnak az adatkezeléssel szemben, az érintett ésszerd
elvarasai),

e) annak meghatdrozasa, hogy miért korldtozza aranyosan az adatkezelSi érdek az
érintett jogait.

(4) Erdekmérlegelésen alapulé adatkezelés megkezdése el6tt be kell szerezni az adatvédelmi
tisztvisel6 véleményét.

4. ElBzetes tijékoztatas kotelezettsége

14.§ (1) Ha az Iskola a személyes adatokat az érintettSl szerzi meg, az adatkezelés
megkezdése elétt kdzoélni kell vele a Rendelet 13. cikkében meghatarozott informacidkat

(2) Ha a személyes adatokat az Iskola nem az érintetts! gydijti, hanem azokhoz mas altali
adattovabbitas révén, vagy nyilvanos forrasbdl jut, gy az érintettel az adatkezelés
megkezdése elétt kézolni kell a Rendelet 14. cikkében meghatdrozott informéacidkat.

15.§ A tajékoztatast tomor, atlithato, érthetd formaban, vildagosan és kozérthetéen
megfogalmazva, irdsban a nyilvdnossag szamara elérhet6 helyeken (honlap és a helyben
szokasos kozzétételi forma) torténd kdzzététel utjan kell kozoIni az érintettel.

5. Adatfeldoigozas

16.§ (1) az Iskola az egyes adatkezelési miiveletek végrehajtasara — az erre irdnyulé irasbeli
szerz6dés, vagy mas jogi aktus alapjan - adatfeldolgozot vehet igénybe.

(2) Az adatfeldolgoz6i megallapodéasnak, vagy egyéb jogi eszkéznek tartalmaznia kell:

a) az adatfeldolgozas térgyat, céljat, id6tartamat, a személyes adatok tipusat és az
érintettek korét;

b) azt, hogy az adatfeldolgozé az adatfeldolgozast az adatkezel$ irasbeli utasitasai
szerint végzi, valamint az utasitasadasra jogosult személy nevét.

c) azt, hogy az adatfeldolgozd jogosult-e tovadbbi adatfeldolgozd igénybevételére,
amennyiben jogosult, igy az ezzel kapcsolatos garancidkat;

d) az adatfeldolgozéra és munkavallaléira vonatkozé titoktartasi kotelezettséggel
kapcsolatos elGirasokat;

e) az adatvédelmi incidensekrél valo tajékoztatas rendjét;

f) az érintett jogainak biztositasdval kapcsolatos egylittm(ikodési szabalyokat;

g) az adatfeldolgozé adatbiztonsagi intézkedéseit;

h) az arra vonatkozé kételezettséget, hogy az adatfeldolgozé az adatfeldolgozés
befejezését kivetben az adatkezel§ déntésének megfeleléen valamennyi személyes
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adatot (ideértve a meglévé masolatokat) torél vagy azokat az adatkezel6nek
visszajuttatja;

i) azt, hogy az adatfeldolgozé rendelkezésre bocsat minden olyan informaciét, amely az
adatkezeld jogszabalyi ktelezettségeinek betartdsahoz sziikséges;

j) azt, hogy az adatfeldolgozé az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan
informaciét, amely az adatfeldolgozas jogszer(iségének igazolasahoz szlikségesek,
valamint egylttmiikédik az adatkezelés ellenGrzése, helyszini vizsgalata vagy auditja
sorén;

V. Adatkozlések
1. Bels6 adattovabbitasok

17.§ Az Iskolan beliil a személyes adatok - figyelemmel az Nktv. 41.§ (8) c.) pontjaban
foglaltakra is - az adott feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig tovabbithaték
olyan foglalkoztatotthoz, akinek a feladatai ellatasahoz az adatra sziiksége van.

18.§ Amennyiben a feladatellatassal, vagy az adattovdbbitas szilkségességével kapcsolatban
vita meriil fel, Ggy az adattovabbitassal kapcsolatos dontést az intézményvezetd hozza meg.

2. Kiilsé adattovabbitasok

19.§ A jogszabalyon alapulé allandd, rendszeres, vagy eseti adattovabbitasok (pl. az Nktv.
41.§ 7-9. bekezdéseiben foglaltak alapjan) az ott régzitettek szerint kell teljesiteni.

20.§ (1) Az Iskolan kiviilrél érkezé egyéb adattovabbitasra irdnyulé megkeresés csak akkor
teljesithetd, vagy személyes adat mas célbol akkor tovabbithaté, ha e szabalyzat 11.§-aban
foglalt jogalapok koziil egy fennall.

(2) A hozzéjarulas alapjan kezelt adat akkor tovabbithato, ha a hozzajarulas kiterjed az adat
tovabbitasara is.

21§. Az Iskola illetve harmadik személy jogos érdekébdl torténé adattovadbbitasra az
adatvédelmi tisztvisel6vel valé konzultaciot kévetben keriilhet sor.

22.§ Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek jogszerlisége nem allapithatd meg
egyértelmdiien.

23.§ Az egyedi adattovabbitasokrol az adatvédelmi nyilvantartas részét képezd
adattovébbitasi nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

a) acimzett nevét,

b) az adattovabbitas céljat,

c) az adattovabbitas jogalapjat,

d) az adattovabbitas id6pontjat,

e) az adattovabbitassal érintett személyek korét és (becsiilt) szamat,

f) atovabbitott adatok kérét,
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3. Nyilvanossagra hozatal

24.8 (1) Az Iskola m(ikddésére vonatkozé jogszabalyok alapjan koteles egyes kézérdekbdl
nyilvanos személyes adatokat kdzzétenni honlapjan.

(2) A kézérdekb8l nyilvanos személyes adatok kozzététele nem terjedhet tul a jogszabalyban
meghatarozott érintett-, és adatkdrnél.

(3) Dokumentumok kézzétételére vonatkozd kotelezettség esetében azokat a személyes
adatok védelme érdekében oly médon kell anonimizalni, hogy a kézérdekdi, és a kbzérdekbdl

nyilvdnos adatokon kiviil valamennyi személyes adatot a kozzétételt megel6z6en
felismerhetetlenné kell tenni.

(4) Az egyedi kdzérdek(i adatigénylések teljesitését megel6z&en ki kell kérni az adatvédelmi
tisztvisel§ véleményét annak biztositasa érdekében, hogy az adatigénylés teljesitésével — az
adatigényléssel érintett kdzérdekbdl nyilvdnos személyes adatot ide nem értve - személyes
adat ne valjon hozzaférhetGvé.

VI. Az adatvédelmi nyilvantartas

25.§ (1) Az Iskola az altala adatkezelSként folytatott adatkezelésekrél nyilvantartast vezet,
mely legalabb a kovetkez§ informdcidkat tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetGsége,

b) a kozos adatkezels neve és elérhet6sége — amennyiben relevans

c) az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhetdsége;

d) az adatkezelés céljai;

e) az érintettek kategodridinak ismertetése

f) aszemélyes adatok kategéridinak ismertetése;

g) olyan cimzettek kategéridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézdini fogjak,
h) akilénbéz6 adatkategoridk torlésére elGiranyzott hataridék;

i} technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

(2) Az adatvédelmi nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.
(3) Az adatvédelmi nyilvantartas vezetése és naprakész allapotban tartasa az adatvédelmi
tisztvisel6 kotelezettsége. Az adatvédelmi nyilvantartasban mas foglalkoztatott nem tehet

bejegyzést, annak tartalmat egyebekben nem médosithatja.

(3) Az adatkezelést érint6 jogszabalyi szervezeti, tevékenységi, médszertani valtozaskor
adatvédelmi nyilvantartast feliil kell vizsgalni és megfeleléen médositani kell.
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VIl. Azlskola adatvédelmi rendszere
1. Szervezeti intézkedések, foglalkoztatottakra vonatkozé szabalyok

26.§ (1) Az intézményvezet§ az Iskola sajatossagainak figyelembevételével meghatarozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Gsszefliggé tevékenységre
vonatkozo feladat- és hataskdroket.

(2) Az intézményvezetd az adatvédelemmel kapcsolatosan:
a) felel6s az érintettek Rendeletben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges
feltételek biztositasaért;
b) felelSs az Iskola altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, térgyi
és technikai feltételek biztositasaért;
c) felelés az adatkezelésre irdnyuld ellenérzés sordn esetlegesen feltart hidnyossagok
vagy jogszabalysértd korilmények megsziintetéséért;

27.§ (1) Az intézményvezetd a Rendelet 37. cikk (1) a) pontja alapjan koteles adatvédelmi
tisztvisel6t kijeldlni akinek nevét és elérhetGségeit az Iskola koteles nyilvanossagra hozni és

sz

folyamatosan a nyilvanossag szdmara elérhetdvé tenni.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ az adatvédelemmel kapcsolatban:

a) segitséget nyudjt az érintetteknek barmely az adatkezeléssel, vagy jogaikkal
kapcsolatban felmerdlt kérdésiik kapcsan;

b) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal;

c) egyuttmikédik az adatvédelmi nyilvantartds és adattovabbitdsi nyilvantartas
vezetésében ;

d) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informaciészabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvéltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabélyzat,
vagy az adatkezelés gyakorlatanak a médositasat;

e) javaslatot tesz, kérésre segitséget nyljt és tanacsot ad annak érdekében, hogy
teljesiteni tudja a Rendeletben meghatdrozott kdtelezettségeit;

f) szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon
kéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

g) jogosult jelen szabalyzat betartasat ellenérizni;

28.8 (1) Az Iskola foglalkoztatottjai kotelesek megismerni és betartani jelen szabdlyzat
rendelkezéseit.

(2) Az Iskola foglalkoztatottjai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrél, hogy a személyes adat
tarolasa, elhelyezése ugy keriilion kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne
legyen hozzaférheté, megismerhet6, megvaltoztathato, megsemmisithetd.

(3) Az Iskola annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges
id6tartamra korlatozédjon, tdrlési vagy rendszeres felilvizsgalati hatarid6ket allapit meg.
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(4) Ha a foglalkoztatott tudomast szerez és meggy6zGdik arrdl, hogy az Iskola dltal kezelt
személyes adat hibas, hidnyos vagy idészeriitlen, kételes azt helyesbiteni vagy helyesbitését
az adat rogzitéséért felel6s Ggyintéz6nél kezdeményezni.

29.§ Az Iskolanal adatkezelést végzé foglalkoztatottak és az Iskola megbizasabdl az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely mliveletét végzé szervezetek alkalmazottjai
kotelesek a megismert személyes adatokat bizalmasan kezelni.

2. Adatbiztonsagi szabalyok

30.§ (1) Az Iskola az adatkezelés soran mindvégig gondoskodik a kezelt személyes adatok
észszerlien elvirhatd legmagasabb szint(i biztonsagarol.

(2) Az Iskola az adatkezelési miiveleteit oly médon végzi, hogy megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

(3) Az Iskola a személyes adatokat megfelel§ intézkedésekkel védi kiilonésen a jogosulatian
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

(4) Az Iskola a tudomény és technoldgia alldsa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatdkére, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszin(iségli és sdlyossdgu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfelelé szintli adatbiztonsagot garantalja.
Gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi tovabba azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet, valamint az
egyéb személyes adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsadhoz sziikségesek.

31.§ (1) Az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozdan az Iskola meghatarozza az
incidens felismerésétél kezdéd6en kovetendd lépéseket, azok feleldseit, és a
kockazatértékelés modszertanat.

(2) A kockazatértékelés mddszertanat ugy kell meghatdrozni, hogy az képes legyen az
incidens kockazati besorolasdnak, stlyossaganak kvantitativ. modszerrel torténd

bemutatasara.

3. Adatvédelmi incidensek kezelése

32.§ (1) A foglalkoztatott kételes az adatvédelmi incidenst a tudomdséra jutast kévetéen
haladéktalanul jelenteni az intézményvezet6nek. A bejelentés tartalmazza a bejelentd nevét,
valamint az incidens targyat, révid leirdsat.
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(2) Az intézményvezets a bejelentés kézhezvételét kovetS lehetd legrovidebb idén beliil,
legkésGbb 24 6ran beliili idépontra dsszehivja az Incidenskezel6 munkacsoportot, melynek
allandé tagjai: intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6 és a bejelentd, sziikség szerinti
tagok: az adatfeldolgozd, tovabbd mindazon foglalkoztatottak, akik az incidens
kériilményeinek feltarasaban, kévetkezményeinek enyhitésében kézremiikédhetnek.

(3) Amennyiben az Incidenskezel8 munkacsoport a fenti hataridére nem hivhaté 6ssze, ugy
az egyeztetést elektronikus konferenciat lehetévé tevé alkalmazason keresztiil, e-mailen,
vagy telefonon kell lefolytatni.

33.§ (1) Az Incidenskezel§ csoport megvizsgdlja a bejelentést és feltdrja az adatvédelmi
incidens bekdvetkezésének idépontjat, helyét, az adatvédelmi incidens egyéb koriilményeit,
az adatvédelmi incidens altal érintett adatok korét, mennyiségét, az adatvédelmi incidenssel
érintett személyek korét és szamat, az adatvédelmi incidens varhaté hatasait, az
adatvédelmi incidens megel&zésére, kbvetkezményeinek enyhitésére megtett és megtehetd
intézkedéseket.

A vizsgalatnak ki kell terjednie arra, hogy az adatvédelmi incidens milyen szint({ kockazattal
jar az érintettek jogaira és kitelezettségeire, milyen jellegl kockazatrol van szé és sziikséges-
e az Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdg, és/vagy az érintettek
tajékoztatasa az incidensrél. Amennyiben a tajékoztatds nem sziikséges, gy a vizsgalatnak
tartalmazni kell ennek indokait is. A kockazatértékelés modszertanat jelen szabdlyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

(2) A vizsgélatot legkésébb az incidensrél valé tudomasszerzést kévetd 72 éran beliil be kell
fejezni.

(3) A vizsgalat eredményei alapjan sziikséges intézkedésekrél a kockazatértékelés
eredményei és az adatvédelmi tisztvisel6 javaslata alapjan az intézményvezetd dont.

34.§ Az adatvédelmi incidensekrdl — fiiggetleniil azok sulyatol — az Iskola nyilvantartast vezet,
melynek mellékletét képezik a feltart incidensekrél felvett egyedi nyilvantarté lapok. Az
adatvédelmi nyilvantartds mintajat a jelen szabdlyzat 2. szdmi melléklet az egyedi
nyilvantarté lapok mintajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

35.§ (1) Az Iskola adatvédelmi tisztviselGje az adatvédelmi incidenst az Iskola tudomasara
jutdsat kovetSen haladéktalanul, de legkésébb 72 6ran belll bejelenti a Hatdsag részére,
kivéve, ha az incidens valdszin(isithet6en nem jar kockdzattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

(2) A bejelentés megtételével kapcsolatban az adatvédelmi tisztvisel6 nem utasithaté.

36.§ (1) Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagdra nézve és az érintettek tdjékoztatasa sziikséges, az Iskola
haladéktalanul értesiti az érintetteket. Az érintettek tijékoztatasa fliggetlen a Hatdsag felé
irdnyulé tajékoztatasi kotelezettségtdl.

(2) Nem kell az érintetteket tajékoztatni:
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- ha az Iskola olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett
adatokra vonatkozdéan, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen személyek szamara valo
hozzéiférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok értelmezhetségét (titkositas);

- ha az adatvédelmi incidens bekdvetkezését kdvetéen az Iskola olyan intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy a feltart adatkezelési kockazat valészinGsithetGen nem valosul
meg;

- ha a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvadnosan kézzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, mely tajékoztatas
elektronikus Gton is megtérténhet.

(3) Magas kockazatl incidens bekdvetkezése esetén az intézményvezet6 haladéktalanul

tajékoztatja a fenntartot.
4, Az érintettek jogainak érvényesitése

37.§ (1) Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, jogosult arra, hogy
hozzéférjen a Rendelet 15. cikkében meghatédrozott informaciokhoz, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését vagy kezelésének korlatozasat, illetve tiltakozhat a személyes adatok
kezelése ellen az Iskola feltlintetett elérhetdségein.

(2) Az érintetti kérelmeket a cimzett (pl. az Iskola barmely foglalkoztatottja) kételes
haladéktalanul tovabbitani az Iskola adatvédelmi tisztviselGje részére.

(3) Az Iskola az adatvédelmi tisztvisel§ véleményének beszerzését kdvetSen az érintett

személyes adatdnak kezelésével sszefiiggs kérelmére az érkezésétdl szamitott legkésébb
egy hénapon beliil irdsban, kozértheté formaban valaszt ad.

(4) Amennyiben az érintett hozzéférési kérelmének teljesitése masolat kiadasara iranyul, dgy
az ismételt masolas, illetve az adathordozé kéltségeinek megtéritésére vonatkozd igény
el8terjesztése targyaban az intézményvezeté dont.

38.§ (1) Az érintetti kérelmek teljesitésére — kiiléndsen ha személyes adatok megismerését,
torlését eredményezik, vagy a kérelmet el6terjesztd személy kilétével kapcsolatosan kétség
meriil fel - csak az érintett személyazonossaganak megallapitasat kévetéen keriilhet sor. A
személyazonossag megallapitasa térténhet:

a) irasban (az érintett aldirasaval);

b) az érintett egyedi azonositasit kdvetSen elektronikusan, amennyiben a hozzajarulas
ténye régzitett (naplézott);

c) szdéban (személyesen vagy telefonon), amennyiben az azonositas
ca) személyazonositasra alkalmas igazolvannyal,
cb) az ligyintézé és az érintett személyes ismeretsége alapjan, vagy
cc) legalabb négy azonosit6 adat — kéztiik, amennyiben az érintett rendelkezik vele,
az oktatasi azonosito — egyeztetésével biztositott.
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(2) A személyes adatokhoz vald hozzaférést gy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett mas
személy adatait ne ismerhesse meg.

39.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kévetd napon Iép hatélyba.
(2) A Szabdalyzatot a hatalybalépését kovetSen az Iskola foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az (j belépé foglalkoztatott szamdra kinevezésekor vagy

munkaszerzédésének megkodtésekor megismerhetévé kell tenni.

(3) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1év8 ligyekben is
alkalmazni kell.
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1./ szamh melléklet: Az adatvédelmi incidens kockazatértékelési modszertana

Az incidensrdl valé tudomasszerzést kévetSen — természetesen az elhdritas érdekében tett
azonnali intézkedések mellett — az Iskoldnak, mint adatkezel6nek haladéktalanul értékelnie
kell az incidens altal jelentett kockazatot, hiszen 72 dra all rendelkezésére ahhoz, hogy
déntson a sziikséges bejelentési, és értesitési kotelezettségrdl. Az azonnali kockazatértékelés
segit az adatkezelének abban is, hogy megfelel6 védelmi intézkedéseket tegyen az incidens
hatasainak enyhitésére.

Az incidensek kockazatértékelése soran a kdvetkezd tényezbket kell figyelembe venni:

- Egyfeldl az incidens tipusdt - hiszen példdul mas kockazata van az okos méré altal
rogzitett adat véletlen megsemmisiilésének, és azok illetéktelen személyek altali
megszerzésének — masfelél a személyes adatok kore, jellege és mennyisége hatarozza
meg az incidens altal jelentett kockazat mértékét.

- Az adatok kére, érzékenysége, mennyisége szintén meghatdrozé tényezé. Altalaban
véve minél érzékenyebb adatok az incidens targyai, az anndl nagyobb kart okozhat.
Ugyanakkor figyelembe kell venni azt is, hogy az érintettrél milyen egyéb adat all
rendelkezésre, hiszen bizonyos adatok csak az érintettrél mar meglévé mas adatokkal
kontextusban jelenthetnek hatranyos kovetkezményt rejté kockazatot.

- Az érintettek azonosithatdsdga kiemelt jelent8ségli tényezd, mely kapcsolédik az
incidens altal érintett adatok kéréhez.

- A kovetkezmények sulyossdga, mely nyilvanvaléan az incidens kockazatanak
legfontosabb faktora, Iényegében a t6bbi tényezd eredGje. Meghatéarozasanal a GDPR
(75) preambulum-bekezdésében taldlhaté kdrok — fizikai, vagyoni, nem vagyoni
karok, jo hirnév sérelme, stb. - bekdvetkezésének lehetdségeit kell felmerni. A
kdvetkezmények tekintetében jelent8sége van annak is, hogy azok milyen hosszan
allnak fenn, egyszeri hatasnak, vagy allapotnak tekinthetdk.

- Az érintettek kére befolyasolhatja az incidens sulyat, ha példdul a targyat képezd
adatok esetleg gyermekekre, vagy olyan személyekre vonatkoznak, akik szamara
jogaik gyakorlasa akadalyba itkézik.

- Az adatkezel§ jellemz8i szintén meghatarozhatjdk a kovetkezmények lehetséges
sulyat, bar ez nyilvin &sszefiigg azzal, hogy az adatkezel6k altaldban a
tevékenységiikkel osszefiiggé adatokat kezelik, igy lényegében az adatkezel
jellemz6i részben meghatarozzdk az adatok korét és az érintettek lehetséges
kategoridit.

- Az érintettek szdma jelends a kdvetkezmények szempontjabdl, hiszen multiplikalja a
kovetkezményeket.

A fenti tényezk figyelembe vételével kell értékelni az incidenst, a kévetkezményeknek az
egyén jogaira és szabadsagaira jelentett hatds sdlya, és e kdvetkezmény valoszinisege
alapjan
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A kockazatértékelés folyamata

Az Iskola az Eurépai Unié Halézati és Informaciés Biztonsagi Ugynoksége (ENISA) altal
megfogalmazott modszertant kéveti az incidensek kockazatainak értékelésekor.

Az incidens kockazatanak sulya harom szempont 6sszefliggésébdl szarmaztathaté:
Adatkezelési sajatossagok (A), ideértve az incidens altal érintett adatok kategoridit, és az
adatkezelés altalanos jellemz6it. Ez a mddszertan kdzponti eleme, mert a személyes
adatokat meghatarozott adatkezelési kornyezetben értékeli.

Azonosithatosag (B): Meghatarozza, hogy az egyén személyazonossaga milyen kdénnyen
allapithaté meg az incidenssel érintett adatokbdl. Ez az adatkezelés jellemz&inek korrekcids
tényezdje, barmilyen silyl is az el6bbi, az azonosithatésag mértéke képes a kockazat
mértékét megvaltoztatni.

Az incidens koriilményei (C), melynek koérében értékelni kell az incidens tipusat, annak
esetleg sulyosité és enyhité tényezGivel egyiitt. Amennyiben e koriilmények fennallasara
deriil fény az incidens értékelése soran, a megfelel6 értékkel névelni kell az el626
Gsszefliggés eredményét.

A fenti harom tényez8 dsszefiiggése matematikai képlettel kifejezve:

Az incidens kockazatanak mértéke= AxB+C

A fenti képletbe torténd behelyettesitéshez mindharom fenti tényez6t szamszerdsiteni kell,
azt kovetden a végeredmény ezittal is négyfokd skalan helyezhetd el: alacsony, kézepes,
magas és nagyon magas kockazati besorolassal

A kritériumok pontozasa a kdvetkez6képpen torténik:
A) Adatkezelési sajatossagok

Az Adatkezelési sajatossagok pontszamanak meghatdrozasahoz els6é lépésként az aldbbi
tablazat segitségével meg kell hatarozni a személyes adatok tipusait, majd be kell sorolnia a
kdvetkezs négy kategéria koziil legaldbb egybe: egyszerii adat, viselkedésre vonatkozé adat,
pénzigyi adat és érzékeny adat.

Masodik Iépésként kell figyelembe venni az adatkezeléssel Gsszefiiggd tényezéket, melyek
moédosithatjak az el6z6 értéket (adatok mennyisége, pontossadga, esetleg nyilvanos
hozzaférhet8sége stb.) E tényezék névelhetik vagy csokkenthetik az alap pontszamot, oly
moédon, hogy a végeredmény minden esetben 1-4 pontos osztalyozasi rendszerben
helyezkedik el. (1. sz. tablazat)

Ha az adatok egynél tobb kategéridba is sorolhatdk, ugy a fenti Iépéseket minden
kategoriara el kell végezni, és a legmagasabb kapott érték lesz az irdnyad6 a végeredmény
szamitasanal.
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sorszam | adatkategoriak pontszam | gyakorlati példa
(X Egyszerii személyes adatok
/1. Egyszerli személyes adatok, pl. néy, | 1 egy kdznevelési
cim, sziletési adatok, képzettség, | (alapérték) | intézményben
szakmai tapasztalat. foglalkoztatottak el6bb
felsorolt adatai
Ha az egyszer(i adatok mennyisége és | 2 kéznevelési intézményben
1/2. / vagy az adatkezel6 jellemzéi kedvezményes étkezésben
olyanok, hogy lehetévé teszik az részesuld tanuldk névsora
érintettre vonatkozé profilalkotast,
tarsadalmi-pénziigyi statuszara
vonatkoz6 kévetkeztetések levonasat
Ha az egyszer(i adatok mennyisége, | 3 tanuldk ételallergidjara
1/3. természete és / vagy az adatkezeld vonatkozo adatok
jellemz8i olyanok, hogy lehetévé
teszik az érintett egészségi allapotaval,
szexualis preferencidival, politikai vagy
vallasi meggy6z6désével kapcsolatos
kovetkeztetések levonasat.
Ha az egyszeri adatok olyan |4 védelembe vett
1/4. érintettekre vonatkoznak, amelyek gyermekek névsora
bizonyos jellemz&i (példaul hatranyos
helyzetli csoportok, kiskoruak) miatt
az informacid kritikus lehet személyes
biztonsaguk vagy fizikai / pszicholdgiai
korilményeik szempontjabaél.
. Viselkedésre vonatkozé adatok
/1. Viselkedésre  vonatkozé  adatok, | 2 kilfoldi tanulmanyutra
személyes preferencidkra, szokasokra | (alapérték) | vonatkozo adat
vonatkozé adatok.
/2. Ha a viselkedésre vonatkozo adat nem | 1 tanuldk
nyujt tényleges, l1ényegi betekintést az sporttevékenységére
érintett viselkedésébe, vagy vonatkozo adat
egyébként az adatok — az incidenstdl
fiiggetlenil - nyilvanos forrasbdl is
konnyen hozzaférhetdk
/3. Ha a viselkedésre vonatkozé adatok | 3 pedagégus

mennyisége, vagy az adatkezel6
jellemz6i alapjan az érintett olyan
profilja alkothaté  meg, mely
tajékoztataist ad a mindennapi
életvitelrdl, szokasokrol.

elé6menetelével,
pedagogiai-szakmai
ellen6rzésével,
pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének
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teljesitésével kapcsolatos
adatok

/4. Ha a viselkedésre vonatkozé adatok az | 4 gyermek, tanuld sajatos
érintett szenzitiv tulajdonsagai szerinti nevelési igényére,
profil megalkotasat is lehetévé teszi beilleszkedési, tanulasi és

magatartdsi nehézségére,
hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetére
_ vonatkozé adat
Fm Pénzligyi, vagyoni adatok
1
/1. Barmilyen pénziigyi adat (pl. bevétel, | 3 kedvezmény érdekében
jovedelem, pénziigyi tranzakciok, | (alapérték) | kezelt banki
bankszamlakivonatok, befektetések, egyenlegkozI,
hitelkartyak, szamlak stb.), ideértve a jovedelemigazolas,
pénziigyi  informaciékon  alapuld melybdl az érintett havi
szocialis joléti adatokat, és a vagyoni jovedelme megallapithato
| helyzetet.

nys2. |Ha a pénziigyi adat nem nyujt | 1 egy munkaltatéi
tényleges, lényegi betekintést az igazolasbol minddssze
érintett pénziigyi, vagyoni helyzetébe annyi informacio

szarmazik, hogy az érintett
az adott munkavallaléja

/3. | Ha a pénziigyi adatallomany konkrét | 2 foglalkoztatott részére
pénzigyi informaciot tartalmaz, de az biztositott természetbeni
még mindig nem tesz lehetévé juttatas
tényleges, lényegi betekintést az

| érintett pénzligyi helyzetére.

n/a. | Ha a pénziigyi adatallomany jellegébél | 4 Foglalkoztatottak olyan
és / vagy mennyiségébdl addéddan fizetési (pl.bankszamla,
teljes pénzigyi (pl. hitelkartya) jovedelem) adatai,
informacio biztonsaga sériil, amely az melyekbdl az érintett egy
érintett sérelmére csalast | évi egyenlegei
eredményezhet, vagy alkalmas a juttatasainak részletes
részletes tarsadalmi / pénzigyi térténete megallapithaté

| profiljanak megalkotasara. ’

Iv. | Erzékeny (killonleges) adatok

Iv/1. Barmilyen érzékeny adat (pl. egészségi | 4 gyermek, tanuld sajatos
dllapot, politikai hovatartozas, vallas) | (alapérték) | nevelésiigényére,

betegségére vonatkozo
adat

Iv/2. Ha az érzékeny adat jellege nem nydjt | 1 arra vonatkozo adat, hogy |
tényleges, lényegi betekintést az a tanulé etika tantargyat
érintett viselkedésébe, vagy valasztott
egyébként az adatok — az incidenstdl
fliggetleniil - nyilvdnos forrasbdl is
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kénnyen hozzaférheték.

Iv/3. Ha az érzékeny adat természete adat arra vonatkozéan,
altalanos feltételezést tesz lehetévé hogy a tanulé
tovabbtanulasi,
palyavalasztdsi pedagdgiai
szakszolgaltatast vett
igénybe

Iv/a. Ha az érzékeny adat természete adat arra vonatkozodan,

érzékeny informacidkra vonatkozd hogy a tanulé

feltételezést tesz lehetbvé gyogypedagogiai
szakszolgaltatast vett
igénybe

V. Azonositok

(az alabbiak jellemz6 példak, az adott
azonositd kompromittalédasa miatti
incidens sulya az azonositéval védett
informacio jellegétdl fligg, és az I-IV.
szerint besorolando)

V/1. Egyszer(i adattal 6sszefliggd azonositd pl. a tavoktatashoz
hasznalt kommunikacios
alkalmazashoz tartozo
felhasznaloi név és jelszo

v/2. Viselkedési adattal Osszefliggd kozosségi média profil

azonositd felhasznaldi neve és
jelszava

V/3. Pénziigyi adattal sszefiiggs azonositd pénzligyi utalast lehet6vé

| tevd elektronikus banki
| felhaszndldi név és jelszé
V/a. | Kiilonleges adattal Osszefiiggd tanuld oktatasi

| azonositd

| azonositdja

B) Az azonosithatésag meghatarozasa

Az azonosithatésag meghatdrozasa szintén négyfoku skaldn torténik, és az értékek az
adatkezelési sajatossagok pontszamanak szorzétényezdi lesznek a kockazatértékelésnél.

A legalacsonyabb pontszam (0,25) akkor alkalmazhaté, ha az egyén azonositasanak
lehet&sége elhanyagolhatd, vagyis rendkiviil nehéz, a legmagasabb pontszam (1) akkor, ha az
azonositds minden tovabbi raforditds nélkiil, pusztan az adatokbdl lehetséges. (2. sz.

tablazat)
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azonosithatéség_“ érték | gyakorlati példa 1. (fénykép) | gyakorlati példa 2. (e-mail cim)
foka
elhanyagolhaté | 0,25 homalyos, tavoli az e-mail cim nem tartalmaz
fénykeépfelvétel az érintettrdl azonositasra alkalmas informaciét
(pl. nevet), és nem azonosithaté
az interneten (pl. nem szolgal
elsédleges belépési e-mail cimnek
barmely - pl. facebook - profilhoz)
korlatozott 0,5 homalyos tavoli az e-mail cim
fényképfelvétel az érintett személyazonositasra alkalmas
tanulérol az oktatasi informaciot tartalmaz, de nem
intézménye el6tt allva azonosithato az interneten (pl.
nem szolgél elsédleges belépési
e-mail cimként szolgal az érintett
_ _ facebook profiljahoz)
jelentGs | 0,75 éles fényképfelvétel az az e-mail cim nem tartalmaz
. érintettrdl azonositasra alkalmas informaciot
|' (pl.nevet), de azonosithato az
interneten (pl. elsédleges
belépési e-mail cimként szolgal az
érintett facebook profiljahoz)
maximalis 1 éles fényképfelvétel az az e-mail cim tartalmaz
érintettrdl a gépkocsijaban azonositasra alkalmas informdaciét
tlve (pl. nevet), és azonosithatd is az
interneten (pl. elsédleges
belépési e-mail cimként szolgél az
| érintett facebook

C) Az incidens koriilményeinek értékelése

Az incidens kériilményeit is négy kategéria szerint lehet csoportositani: bizalmassaggal,
sértetlenséggel, rendelkezésre d&lldssal kapcsolatos incidensek, illetve ezen objektiv
besorolason kiviil itt értékelni kell azt is, hogy az el6z6 harom biztonsagi kategodriat érint6
incidens véletlen, vagy mas személy rosszindulatd szandéka idézte-e el6. Ez utdbbinak a
kiilon értékelésére azért kell sort keriteni, mert a rossz szandék olyan tényezd, amely
valészin(ivé teszi az adatok jogellenes felhasznalasat is — amennyiben ez tehat
megallapithato, ugy az incidens jellege mellett mindenképpen tovabbi 0,5 ponttal néveli az

értéket.

Fontos rogziteni, hogy C érték meghatdrozasanal — az A és B értékkel szemben, ahol mindig a
maximalis pontszamot kell vélasztani - az egyes C értékeket — amennyiben tébb is felmeriil
adott incidens kapcsan — egytdl-egyig pontokat hozzaadjuk a végs6 pontszam eléréséhez.
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. érték | leiras gyakorlati példa
Bizalmassaggal | +0 bizalmassag feltételezett akta elveszik kéltozés kdzben
kapcsolatos sériilése, jogellenes
incidens adatkezelésre utalé bizonyiték
nélkal
+0,25 | bizalmassag bizonyitottan személyes adatot tartalmazé e-
sériil, de az adat korlatozott mail téves megkiildése
korben valik ismertté meghatarozott szamu ismert
‘ cimzettnek
+0,5 | bizalmassag bizonyitottan személyes adatot tartalmazé
sériil, és az adat nem dokumentumot feltoltik egy
meghatarozhato kérben valik korlatlan hozzaférés( internetes
ismertté felliletre
Sértetlenséggel | +0 az adat valtozott, de nem az adatbazis frissitése hibas volt,
kapcsolatos azonosithaté pontatlansagot, de a hibas adatok felhasznalasat
incidens vagy jogellenességet megel6z6en az eredeti
eredményez6 hasznalat adatallomany helyreallithato
volt
+0,25 | a megvaltozott adatot pl. vizsga soran a felvett adatot
valészinlileg pontatlan, vagy (pl. eredményt) megvaltoztatjak,
jogellenes helyzetet igy az érintett profilja pontatlan,
eredményez6 mddon de a dokumentacié vizsgalataval
felhasznaltak, de az eredeti a pontos tartalom
adat helyredllithaté helyreallithato
+0,5 | a megvaltozott adatot az el6bbi példa, kiegészitve
valdszin(ileg pontatlan, vagy azzal, hogy az eredeti adat nem
| jogellenes helyzetet helyreallithaté (meg kellene
| eredményezd médon ismételni a vizsgat).
felhasznaltak, és az eredeti
adat nem allithato helyre
Rendelkezésre | +0 az elveszett adatok minden az adatokrodl van biztonsagi
allassal nehézség nélkiil mentés, vagy masik adatbazisbdl
kapcsolatos helyreallithatdk nehézség nélkiil helyreallithaték
incidens +0,25 | az ideiglenesen elveszett az elveszett adatot ismételten
adatok helyreallithatdk, de elektronikus formaban kell
eréfeszitéseket kell tenni felvenni, vagy az érintettet
ennek érdekében ismételten meg kell keresni az
adat felvétele érdekében
+0,5 | az adatok véglegesen az elveszett adat semmilyen
elvesztek, és nincs lehetéséga | modon nem allithaté helyre
helyreallitasra
Rosszindulati, | +0,5 | azincidens rosszindulatu kiilsé | zsaroldvirus titkositja az
szandékos vagy bel6 tdmadas eredménye | adatokat
tamadas

Fontos rogziteni, hogy C érték meghatdrozasanal az egyes C értékeket — amennyiben tébb is
felmeriil adott incidens kapcsan — egytél-egyig hozza kell adni a végsé pontszamhoz. (pl. ha
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az adatok végleg torl6dnek: az érték 0,5, ha zsaroldvirus miatt térlédnek, akkor tovabbi +0,5,
vagyis Osszesen +1, ha a zsarol6 az adatokat nyilvdnossagra is hozza, akkor tovéabbi +0,5
értéket kell hozzaadni, igy az incidens kockazatértékelésénél mindoésszesen +1,5.)

Az e tényez6kre kapott 0, 0,25, 0,5 pontokat az adatkezelési sajdtossagok és az
azonosithatdsag pontszamainak szorzatahoz kell hozzdadni, és igy alakul ki a képlet szerinti
végs6 eredmény.

A kockazat értékelése a kapott értékek alapjan

Az A,B,C értékeket a képletbe helyettesitve szamszer(isithet§ az incidens kockazata az alabbi
skala szerint:

Amennyiben a kapott érték kevesebb 2-nél, tgy az incidens kockazata alacsony, az érintettek
legfeljebb kisebb kellemetlenségekre szamithatnak.

Ha az érték 2, vagy nagyobb, de kevesebb 3-nal, gy az incidens kodzepes kockazatu, ekkor az
érintettek jelentSs nehézségeket tapasztalhatnak, de azokat viszonylag kénnyen képesek
lekiizdeni.

Ha a kapott érték 3, vagy nagyobb, de kevesebb 4-nél, Ggy az incidens magas kockazatu és az
érintettek szdmdra jelent6s kdvetkezményekkel jarhat, amelyet komoly nehézségek arén
lehet megoldani.

A 4, vagy annal nagyobb értéket kapé maximalis kockazat( besorolds esetén az egyén akar
visszafordithatatlan kévetkezményekkel is szembesiilhet.
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A Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyégypedagdgiai Mddszertani Intézmény adatkezelési tajékoztatdja

az alkalmazottak személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

1. Adatkezel§ megnevezése és elérhetGségei

Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatdst
Végz6 Iskola, Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény (a tovabbiakban: Iskola)

Cim 7000 Sarbogard, Jozsef Attila u. 20.
Telefon: +36 (21) 345-6270, +36 (21) 345-6271

E-mail cim: keri.zoltanne @dutk.hu

Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhet8ségei: Szarka Adrienn
e-mail cime: sbg.kossuthzs@dutk.hu; telefonszéma: +36 (21) 345-6270

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
foglaltak szerint a koznevelés, mint kozérdekii kozfeladatok elldtdsa érdekében torténd
foglalkoztatds, ennek korében az alkalmazottakat megilleté juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megéllapitisa és teljesitése, az dllampolgdri jogok és kotelezettségek teljesitése,
nemzetbiztonsag, valamint a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése

3. Az adatkezelés jogalapja

Az Nkt. 41. § (6), valamint az oktatdsi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. torvény (a
tovdbbiakban: Onytv.) rendelkezéseiben meghatédrozott kdzérdekl kozfeladat ellatasara tekintettel
az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan térténik. A kiilonleges adatokat az Iskola
a GDPR 9. cikk (2) bekezdésének g) pontja alapjdn kezeli.

Az adatkezelést kiiléndsen a kdvetkez§ jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg:

- Nkt. 41.§ (6) bekezdése,
- Onytv.) 2.§, az 5-7. §-0k, és az 1. sz. mellékletben rogzitett nyilvantartasok (pl. alkalmazotti

nyilvantartas) adattartalmai,
- LI tv. 133.§ (A foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

4. A kezelt adatok kore

4.1. Allashelyekre kiirt palyazatok, bekildott néletrajzok alapjan az Lil. tv. 37.§ szerint jogviszony
feltételeinek ellendrzése érdekében az allashelyre jelentkezék adatait kezeli az Iskola.

o a palyazati anyagban, 6néletrajzban megadott adatok,
o az eldirt iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség meglétének ellenbrzéséhez
szitkséges adatok
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annak igazolasaul szolgdld hatésagi bizonyitvany, hogy a jelentkez6 nem all a
tevékenység folytatasat kizaré foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és buntetlen
elééletd.

4.2 Az Iskola az alkalmazottak alabbi adatait kezeli:

— Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatban az Onytv. alapjan kezelt adatok:

)

o)

O 0 0O 0 o©

0O 00 00O 00O O0O0 0O

csaladi és uténév, sziletési csalddi és uténév, anyja szilletési csaladi és uténév,
sziiletési hely, sziletési idG, nem,

lakdhely és a tartézkodasi hely cime,

dllampolgarsag(ok), kiilféldi allampolgér esetén a széllashely adatai, valamint a
Magyarorszag teriletén valod tartézkodas jogcime,

a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbél kikeriilés idSpontja és oka,

oktatasi azonosito szam,

pedagogus igazolvany szdma,

az azonositashoz sziikséges kapcsolati kédok,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok (felsSoktatdsi intézmény neve,
az oklevél szdma, a végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a
pedagégus-szakvizsga, tudoményos fokozat megszerzésének ideje),

munkakér megnevezése és idGtartama,

munkaltatd neve, cime, valamint OM azonositéja,

munkavégzés helye,

jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezet8i beosztas,

besorolasa,

jogviszony id6tartama,

munkaid6 mértéke,

tartds tavollét id6tartama,

elektronikus levelezési cim,

el6menetellel,  pedagégiai-szakmai  ellendrzéssel,  pedagégus-tovabbképzési
kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok kozil a szakmai gyakorlat ideje;
akadémiai tagsdg; munkaid-kedvezmény ténye; minGsité vizsga kinevezési
okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hatérideje; mindsité vizsga, min&sité
eljdrasra torténd jelentkezés id6pontja, a mingsitd vizsga és a mindsitési eljaras
id6pontja és eredménye; az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenGrzés
id6pontja, megallapitasai.

— Az Iskola kezeli a nevelési-oktatasi intézmények miik6déséré! és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szél6 20/2012. (Vil.31.) EMMI rendelet 94-106. §-aiban megjel6lt
nyilvdntartidsokban, tantargyfelosztasban, naplokban rogzitett, e jogszabédlyban elGirt
adatokat.

4.3. Az Iskola az Lll.tv. 133. § (9) bekezdése kezeli az 6raadé tanarok alabbi adatait.

@]
@]
@]

név,
szilletési hely, id6,
nem, allampolgarsdg, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
lakohely, tartézkodasi hely,
végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,
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o oktatdsi azonosit6é szam

4.4. A Kdznevelési Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer (KRETA) rendszerben kezelt tovabbi
személyes adatok:

o igazolvany tipusa, szama
o e-mail cim, telefonszam
o felhasznéalénév

5. A kezelt adatok forrasa

A kezelt adatokat jellemzéen az érintett alkalmazott, vagy pélyazatra jelentkezé bocsétja az Iskola
rendelkezésére. Ezen tllmenden az Iskola altal kezelt adat forrdsai lehetnek a kézneveléshez
kapcsolédé intézményrendszerre vonatkozo jogszabélyok alapjan annak egyéb résztvevéi kilondsen,
de nem kizarélag:

- az Oktatasi Hivatal, mint a KIR adatkezel&je,
- fenntartg,
- mas koznevelési intézmény,

6. Adattovabbitisok, kdzzétételi kbtelezettség

Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdései szerinti adatok (a pedagégus oktatdsi azonositd szama,
pedagdgusigazolvanyénak szdma, a jogviszony id6tartam és heti munkaidejének mértéke, illetve az
6raado tandrok adatai) tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetGhelynek, a birésagnak, rend6rségnek,
lgyészségnek, a kdzneveléssel Hsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Az Iskola az alkalmazottak adatait az Oktatdsi Hivatal részére tovabbitja az oktatdsi nyilvantartasrol
sz616 2018. évi LXXXIX. tdrvény 6. § (1) bekezdésében foglalt kdtelezettség teljesitése céljabdl.

Az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagégusigazolvdnyra jogosultak esetében a
pedagégusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot az Iskola tovabbitja az Oktatasi
Hivatal, és a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozrem(ikod6k részére tovabbithato.

Levélkiildemény esetén az Iskola a Magyar Posta Zrt. (székhely: 1138 Budapest, Dunavirag utca 2-6.)
szolgéltatasat veszi igénybe, és ehhez szilkségszer(ien tovabbit adatokat.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (Vill. 28.) Korm. rendelet 23.
§ (3) alapjan az iskolai kbzzétételi lista az (1) bekezdésben meghatérozottakon kiviil tartalmazza a
bet6ltott munkakordk alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét, a betoltott
munkakérok alapjan a nevel§ és oktaté munkdt segit6k szémat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét, mely adatok a betoltott munkakértSl filggé azonosithatésagra tekintettel
személyes adatnak mindsiilhetnek.

7./ Adatfeldolgozok
Az Iskola a kdzfeladatelltds soran jogszabalyi rendelkezés alapjan az eKRETA Informatikai Zartkorien

M(ik6d6 Részvénytarsasag (1111 Budapest Budafoki u. 59.) szolgéltatdsst veszi igénybe, mely a
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KRETA (Kbznevelési Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer) paraméterezését, fejlesztését és
terméktdmogatasat végzi.

Az Iskola egyes elektronikus, vagy informatikai szolgaltatdsok ellatasa érdekében igénybe veszi a NISZ
Nemzeti Infokommunikdciés Szolgaltaté Zrt. (1081 Budapest, Csokonai u. 3. Postacim: 1389
Budapest, Pf. 133.) szolgaltatasat.

Munkabaleset esetében a hatdsagi bejelentés érdekében az Iskola tovabbitia a munkabaleseti
jegyz6konyv  kitoltéséhez szilkséges adatokat a Tankerileti Kdzpont altal megbizott
adatfeldolgozénak, a VED-SZ Védelmi és Altalanos Szolgaltatd Kft.-nek (2400 Dunadjvéros, Papirgyari
ut 42-46.)

Az Iskola a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség (1134 Budapest, Vaci at 35.) éltal
tizemeltetett elektronikus levelezérendszert hasznalja.

8. Az adatok tarolasi ideje

Az Nkt. 41.§ (10) bekezdése alapjén az Iskola az alkalmazottak és draaddk személyes adatait a
jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Ezen tulmenden az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kézfeladatot elldté szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeirl sz6l6 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet, és ezek alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

9. Erintetti jogok

Az érintett altal az alabbi jogok gyakorldsa irdant el6terjesztett kérelmet az Iskola a beérkezésétdl
szamitott egy hdnapon beliil teljesiti mely hataridé alapos indokkal két hoénappal
meghosszabbithaté. A hatérid6 meghosszabbitasérdl az okok megjelélésével az Iskola a kérelem
beérkezésétsl szamitott egy hdnapon belll tajékoztatja az érintettet.
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Az érintett jogosult arra, hogy az Iskolatdl tdjékoztatast kérjen arrél, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, Ugy jogosult
megismerni azt, hogy az Iskola milyen személyes adatait, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési célb6l, mennyi ideig kezeli, azok mely forrashol
szarmaznak; tovabba, hogy az Iskola kinek, mikor, mi alapjan, mely személyes
adataihoz biztositott hozzéférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Iskola az érintett részére biztositja személyes adatokhoz valé hozzéférést,
ennek keretében a személyes adatok madsolatat az érintett erre irdnyuld
kérésére egy alkalommal dijmentesen bocsétja a rendelkezésére, ezt kdveten
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértéki dijat szdmithat fel a
tovabbi masolatokeért.

‘Az érintett kérésre a pontatlan adatokat az Iskola helyesbiti, pontositja,

amennyiben meggy6z6dott arrdl, hogy a helyesbitést kovetSen a kezelt adat
pontossaga helyreall.

Az érintett kérésére az Iskola torli azon személyes adatokat, amelyek

megdrzésére, kezelésére nincs jogszabdly altal elSirt kotelezettsége — ezek
jellemzéen azok, amelyek nem kapcsolédnak a kézfeladat elldtasahoz -, és arra
vonatkozdéan mas adatkezelési jogalap sem all fenn.

Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha éllaspontja szerint az Iskola a
személyes adatat a megadott célbdl nem megfelelGen kezelné.

‘Az érintett kérheti, hogy a személyes adatai kezelését az Iskola korlatozza

amennyiben az érintett vitatja a személyes adatai pontossagdt; vagy az
adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat; vagy az adatkezelnek mar nincs sziiksége
a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; tovabba, ha az
érintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

Ha az érintett Ggy itéli meg, hogy az Iskola nem megfelelen kezeli az adatait,
Ugy panaszt nyGjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg
Hatésaghoz, (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
Budapest, Pf. 9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), vagy
a lakéhelye (dlland6é lakcim) vagy a tartdzkoddsi helye szerint illetékes
torvényszék elétt benyujtott keresettel érvényesitheti igényét. keresetét.

Jelen adatvédelmi tajékoztatd hatélya a visszavonasdig tart, mellyel egyidejileg az Iskola uj
tajékoztatot bocsat ki.

Sarbogard, 2025. szeptember 22.

Kéri Zoltanné
féigazgato
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A Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzs Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény adatkezelési tajékoztatdja

kép-, és/vagy hangfelvételek, készitésével és felhasznaldsaval dsszefiliggd
adatkezeléssel kapcsolatban

1. Adatkezelé megnevezése és elérhetdségei

Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszt6 Nevelés-Oktatast
végz4 Iskola, Egységes Gybgypedagogiai Modszertani Intézmény (a tovabbiakban: Iskola)

Cim 7000 Sarbogard, Jozsef Attila u. 20.
Telefon: +36 (21) 345-6270, +36 (21) 345-6271

E-mail cim: keri.zoltanne @dutk.hu

Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetdségei: Szarka Adrienn
e-mail cime: sbg.kossuthzs@dutk.hu; telefonszama: +36 (21) 345-6270
2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja egyfelSl az, hogy az Iskola az altala szervezett rendezvényeket és egyéb
programokat népszer(sitse és megismertesse az érdeklédékkel. Masfeld| az elkésziilt képfelvételek,
hangfelvételek fontos eszkoziil szolgdlnak az Iskola torténetének, a tanuldk itt eltoltdtt éveinek
dokumentdlasahoz, melyek alapul szolgalhatnak a késGbbi megemlékezéseknek.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés a 16 év feletti érintett, illetve 16 év alatti tanulé torvényes képvisel§jének dnkéntes
hozzajaruldsan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a/ pontja,) alapul.

A hozzajarulds megadésa nem kételez8, és a hozzdjarulds barmikor visszavonhatd, mely azonban
nem érinti a visszavonds el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzéjarulds az Iskola barmely hivatalos
elérhetfségén tett nyilatkozattal vonhaté vissza.

4. A kezelt adatok kore

Az Iskola a fenti célbdl kezeli az érintett alkalmazottrdl, tanulérdl késziilt kép-, és/vagy hangfelvételt,
tovéabba a felvételen szerepld egyéb, személyes adatnak mindsiilé informacidkat.

5. Adattovabbitasok
Az Iskola a felvételeket csak az érintett, illetve térvényes képvisel6jének hozzdjaruldsa

birtokaban, vagy jogszabalyi elSiras folytan tovabbitja harmadik személyeknek.;
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Amennyiben a hozzdjarulas kiterjed az Iskola kozosségi média feliiletein (pl. Facebook, Instagram,
Youtube) torténé kdzzétételre, Ggy az adatkezelést e kozosségi média platformok — mint az Iskolaval
kozos adatkezel8k - 4ltal megallapitott adatkezelési szabalyok is jellemzik.

Az Iskola a nyomtatott megjelenési feltletein (pl. évkényv), vagy honlapjan abban az esetben hozza
nyilvdnossagra, illetve a sajténak abban az esetben tovébbitja a felvételt, ha arra a hozzajarulas

kiterjed.
6./ Adatfeldolgozék

Az Iskola a https://www.kossuthsuli.hu/ honlapjanak Uzemeltetéséhez a Kormanyzati Informatikai
Fejlesztési Ugynokség (1134 Budapest, Vaci Ut 35.) és a PW Studié (4032 Debrecen, Nyék utca 97 1/7.)
tarhely-, és honlapfejlesztési szolgaltatasat veszi igénybe.

7. Az adatok tarolasi ideje

Az adatokat az adatkezelési cél megvaldsulasaig, de legkésébb a felhasznéldshoz adott hozzajérulds
visszavonasaig kezeli az Iskola.

8. Erintetti jogok

Az érintett — illetve helyette és nevében tdrvényes képviselGje - dltal az alabbi jogok gyakorlasa irant
el6terjesztett kérelmet az Iskola a beérkezésétd| szamitott egy hénapon belil teljesiti, mely hatéridé
alapos indokkal két honappal meghosszabbithaté. A hatarid6 meghosszabbitdsarol az okok
megjelolésével az Iskola a kérelem beérkezésétSl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az
érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy az Iskolatdl tdjékoztatdst kérjen arrdl, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, ugy jogosult
o megismerni azt, hogy az Iskola milyen személyes adatait, milyen jogalapon,
Tajékoztatds | milyen adatkezelési célbél, mennyi ideig kezeli, azok mely forrdsbol
szarmaznak; tovabbd, hogy az Iskola kinek, mikor, mi alapjan, mely személyes

adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Iskola az érintett részére biztositja személyes adatokhoz valé hozzaférést,
ennek keretében a személyes adatok masolatat az érintett erre irdnyuld
kérésére egy alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kbvetben
adminisztrativ koéltségeken alapuld, ésszer(i mértékd dijat szadmithat fel a

o tovabbi masolatokert.
Hozzaférés,

adathordozhatésdg Az adathordozhatdéséghoz valé jog alapjan az érintett kérheti, hogy a
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezel6nek tovabbitsa, vagy arra, hogy a tovabbitast az Iskola
megtegye az érintett kérésére.

Az érintett kérésre a pontatlan adatokat az Iskola helyesbiti, pontositja,
amennyiben meggy6z6dott arrdl, hogy a helyesbitést kdvetéen a kezelt adat
pontossaga helyreall.

v

Helyesbités
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Az érintett kérésére az Iskola torli azon személyes adatokat, amelyek
meg6rzésére, kezelésére nincs jogszabaly altal el6irt kotelezettsége — ezek
jellemzéen azok, amelyek nem kapcsolédnak a kdzfeladat elldtasahoz -, és arra
vonatkozéan mds adatkezelési jogalap sem all fenn.

Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az Iskola a
személyes adatat a megadott célbdl nem megfelel6en kezelné.

Az érintett kérheti, hogy a személyes adatai kezelését az Iskola korlatozza
amennyiben az érintett vitatja a személyes adatai pontossagat; vagy az
adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasénak korldtozdsat; vagy az adatkezel6nek mar nincs
szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabodl, de az érintett igényli
azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
tovabb3, ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

Ha az érintett Ggy itéli meg, hogy az Iskola nem megfelel6en kezeli az adatait,
Ugy panaszt nydjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag
Hatésaghoz, (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
Budapest, Pf. 9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), vagy
a lakéhelye (allandé lakcim) vagy a tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék el6tt benydjtott keresettel érvényesitheti igényét. keresetét.

Jelen adatvédelmi tajékoztaté hatélya a visszavonasdig tart, mellyel egyidejfileg az Iskola 0j
tajékoztatét bocsat ki.

Sarbogard, 2025. szeptember 22.

Kéri Zoltanné
fGigazgato
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A Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gydgypedagoégiai
Moédszertani Intézmény adatkezelési tajékoztatdja

honlap iizemeltetésével kapcsolatos adatkezelésrol

1. . Adatkezeld megnevezése és elérhetdségei

Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz6 Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (a tovébbiakban: Iskola)

Cim 7000 Sarbogard, J6zsef Attila u. 20.
Telefon: +36 (21) 345-6270, +36 (21) 345-6271

E-mail cim: keri.zoltanne @dutk.hu

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetGségei: Szarka Adrienn

e-mail cime: sbg.kossuthzs@dutk.hu; telefonszéma: +36 (21) 345-6270

2. Az adatkezelés célja

Az Iskola honlapjanak megfelel6 miikddése. Ehhez feltétlentl sziikséges és munkamenet tdmogato,
az egyes felhasznaléi munkamenetek azonositdsara szolgdld, tovédbbd az oldal kényelmesebb
hasznélatét el8segité sutik (cookiek) telepiilnek a felhasznéld eszkbzére.

Az Iskola felhivja a figyelmet, hogy a felhaszndld altal hasznalt bongészdben engedélyezheti, vagy
letilthatja a siitik alkalmazdsat, utébbi esetben a bongész6 minden alkalommal felajénlja a siitik
beallitdsénak valasztasi lehetdségét. A siitik letiltésa esetén lehetséges, hogy a honlap nem miikodik

megfeleléen.
3. Az adatkezelés jogalapja

Az Iskola kozneveléssel osszefiiggé tajékoztatdsi, és kdzzétételi kotelezettségeinek teljesitést el8ird
jogszabalyban foglalt kételezettségekre tekintettel az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)
pontja alapjan torténik.

4. A kezelt adatok kore

A honlapot hasznalé természetes személy &ltal végzett munkamenet ideje alatti felhasznaléi
beéllitdsok, informacidk, melyekkel kapcsolatban az Iskola semmiféle azonositot nem rogzit.
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5./ Adatfeldolgozék

Az Iskola a https://www.kossuthsuli.hu/ honlapjanak tizemeltetéséhez a Kormanyzati Informatikai
Fejlesztési Ugynokség (1134 Budapest, VAci Ut 35.) és a PW Stddié (4032 Debrecen, Nyék utca 97 1/7.)
tarhely-, és honlapfejlesztési szolgaltatdsat veszi igénybe.

6. Az adatok tarolasi ideje
A honlap latogatasidnak (munkamenet) befejezéséig.
7. Erintetti jogok

Az érintett — illet6leg helyette és nevében a térvényes képviselS — dltal az aldbbi jogok gyakorldsa
irdnt el6terjesztett kérelmet az Iskola a beérkezésétd! szamitott egy hénapon beliil teljesiti, mely
hatarid6 alapos indokkal két hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarél az okok
megjellésével az Iskola a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdénapon beliil tajékoztatja az
érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy az Iskolatol tajékoztatdst kérjen arrdl, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, Ugy jogosult
o megismerni azt, hogy az Iskola milyen személyes adatait, milyen jogalapon,
Tajékoztatas milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig kezeli, azok mely forrasbdl
szarmaznak; tovabbd, hogy az Iskola kinek, mikor, mi alapjan, mely személyes

adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Iskola az érintett részére biztositja személyes adatokhoz valé hozzaférést,
ennek keretében a személyes adatok madsolatat az érintett erre irdnyuld
kérésére egy alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kdvetéen
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mérték(i dijat szamithat fel a
tovabbi masolatokért.

Hozzaférés

Az érintett kérésre a pontatlan adatokat az Iskola helyesbiti, pontositja,
v Helyesbités amennyiben meggy6z6détt arrdl, hogy a helyesbitést kbvetSen a kezelt adat
pontossaga helyreall.

Az érintett kérésére az Iskola torli azon személyes adatokat, amelyek

Q meg6rzésére, kezelésére nincs jogszabdly altal elSirt kotelezettsége — ezek

Torlés jellemz8en azok, amelyek nem kapcsolédnak a kozfeladat ellatasdhoz -, és arra
vonatkozéan mas adatkezelési jogalap sem all fenn.

N

Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha éllaspontja szerint az Iskola a
Tiltakozds személyes adatat a megadott célbdl nem megfelel&en kezelné.

Az érintett kérheti, hogy a személyes adatai kezelését az Iskola korlatozza
amennyiben az érintett vitatja a személyes adatai pontossagat; vagy az
adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznéldsanak korldtozasat; vagy az adatkezelGnek mar nincs szliksége
a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy az érintett

Sy

Korlatozas
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tiltakozott az adatkezelés ellen.

Ha az érintett ugy itéli meg, hogy az Iskola nem megfeleléen kezeli az adatait,
Ugy panaszt nyudjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
o Hatésaghoz, (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
mjogorvoslat Budapest, Pf. 9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), vagy
a lakohelye (4lland6é lakcim) vagy a tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék el6tt benyujtott keresettel érvényesitheti igényét. keresetét.

Jelen adatvédelmi tajékoztaté hatdlya a visszavondsdig tart, mellyel egyidejiileg az Iskola uj
téjékoztatot bocsat ki.

Sérbogard, 2025. szeptember 22.

Kéri Zoltanné
féigazgato
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A Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai
Médszertani Intézmény adatkezelési tajékoztatoja

a tanul6k és torvényes képviselSik személyes adatainak kdzneveléssel dsszefliggd
kezelésével kapcsolatban

1. Adatkezel6 megnevezése és elérhetdségei

Kossuth Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz6 Iskola, Egységes Gyégypedagdgiai Modszertani Intézmény (a tovébbiakban: Iskola)

Cim 7000 Sarbogard, Jozsef Attila u. 20.
Telefon: +36 (21) 345-6270, +36 (21) 345-6271

E-mail cim: keri.zoltanne @dutk.hu

Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetGségei: Szarka Adrienn
e-mail cime: shg.kossuthzs@dutk.hu; telefonszama: +36 (21) 345-6270
2. Az adatkezelés célja

Az Iskola Alapité Okirataban tovdbba Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban a nemzeti koznevelésrdl
sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan meghatéarozott kdznevelési feladatok
elldtdsa, a kozneveléssel dsszefiiggd kotelezettségek teljesitése, kiilondsen a tanuldi jogviszony
létesitése, fenntartasa, megsziintetése, valamint a tanul6i jogviszonybdl eredd jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az Nkt., valamint az oktatdsi nyilvantartasrol szé16 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
rendelkezéseiben meghatdrozott kézérdekii kozfeladat ellatdsara tekintettel az adatkezelés a GDPR
6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan térténik. A kulénleges adatokat az Iskola a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésének g) pontja alapjan kezeli.

Az adatkezelést killondsen a kdvetkez§ jogszabalyi rendelkezések hatarozzdk meg:

- Nkt.41.8-a
- Onytv.) 2.§-a, 5-7. §-ai, és az 1. sz. mellékletében meghatdrozott nyilvantartasok (pl. tanuléi

nyilvantartds) adatai
- anevelési-oktatasi intézmények mik6désérél és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
52016 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet

4. A kezelt adatok kore
4.1 Az Iskola a tanulok aldbbi adatait kezeli:
— A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban az Nkt. alapjan kezelt adatok:
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o a tanulé neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

o nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriletén valé tartézkodds jogcime
és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama.

o felvételivel kapcsolatos adatok, az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

o ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, a tanuléi jogviszony
megsziinésének idépontja és oka,

o a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra

vonatkozé adatok,

a tanul6balesetre vonatkozd adatok,

a tanulé oktatasi azonositd szama, a tanuld diakigazolvanydnak sorszama,

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok, évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o az, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszégban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hatdron tuli kirandulason, illetve, hogy a tanuld
héanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilféldi tanulmanydton,

o a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatok.

0O 0O O O

o O

— Az Iskola kezeli a kéznevelés informécids rendszerét (KIR) képezd — nyilvantartdsok azon
adatait, melyekhez a kéznevelési feladatok ellatésa érdekében a jogszabaly szerint —
kiiléndsen az Onytv 7.§ (4) bekezdése szerint - hozzaféréssel rendelkezik.

— A Kbznevelési Regisztracids és Tanulmdnyi Alaprendszer (KRETA) rendszerben kezelt tovabbi
személyes adatok:

o telefonszam, email cim, felhasznalonév

didkigazolvany kelte,

addazonosito jel,

naplo sorszam, torzslapszam, beirasi naplo sorszam,

tanterv, felvétel tanéve, tankotelezettség vége,

didksportkori tagsag, testnevelés tipusa,

o étkezési kedvezmény, intézeti, allami nevelt, veszélyeztetetti statusz.

— Az Iskola kezeli a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatirél szél6 20/2012. (VII.31.) EMM! rendelet 94-106. §-aiban megjeldlt
nyilvantartdsokban, naplokban rogzitett, e jogszabalyban el8irt adatokat.

© 0O 0 0O

4.2. Az Iskola kezeli a tanuld sziil6je, térvényes képviselSje, az utana csaladi pétlékra jogosult nevét,
lakdhelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,

A torvényes képvisel6 E-Kréta rendszerben kezelt tovdbbi személyes adatai: email cim,
felhaszndlénév

5. A kezelt adatok forrasa

A kezelt adatokat jellemz&en az érintett, illetve a nevében eljarni jogosult torvényes képviseld (szulé,
gondviselS) bocsatja az Iskola rendelkezésére. Ezen tulmenden az Iskola altal kezelt adat forrdsai
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lehetnek a kézneveléshez kapcsolddo intézményrendszerre vonatkozd jogszabélyok alapjan annak
egyéb résztvevsi kulonosen, de nem kizarélag:

az Oktatdsi Hivatal, mint a KIR adatkezel8je,

gyermekvédelmi, csalddtamogatasi hatdsagok, intézmények, szolgalatok,
jegyz6,

fenntarto,

mas koznevelési intézmény,

pedagdgiai szakszolgalatok,

Integralt Nyomon Kovetd Rendszer adatkezelje,

0O 00O 0 0 0o

6. Adattovabbitasok

— Az Iskola a tanulé személyes és egészségiigyi adatai az Oktatdsi Hivatal részére tovabbitja az
oktatdsi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 6. § (1) bekezdésében foglalt
kotelezettség teljesitése céljabol.

— Az Nkt. 41.§ bekezdései tartalmazzdk az adattovabbitds szabalyait.

— Egyéb, a kdznevelési kizfeladat elldtdsdhoz szilkséges adattovabbitasok:

o Az iskolai étkezéssel kapcsolatban a napi étkezések lejelentése érdekében az Iskola
sziitkség szerint adatot tovabbit a feladatellato részére.

o Amennyiben a torvényes képvisel§ valamely, a hit- és erkdlcstan oktatds
megszervezését vallalé bevett egyhdz, illetve bels6 egyhazi jogi személye dltal
szervezett hit- és erkolcstan oktatdst valaszt, ugy az Iskola a nevelési-oktatasi
intézmények m(ikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo
20/2012. (V!I1.31.) EMMI rendelet 182/A§. (8) bekezdése szerint atadja a tanuld
nevét és az osztdlya megnevezését az érintett bevett egyhaznak vagy annak belsd
egyhdzi jogi személyének.

o Az iskolai programok, kiranduldsok alkalmaval az Iskola tovabbitja a tanulok
szervezéshez szitkséges adatait a személyszallitdst végzd, szélldst add, illetve a
programhelyszint biztositd szolgéltatok részére.

o Levélkildemény esetén az Iskola a Magyar Posta Zrt. (székhely: 1138 Budapest,
Dunavirdg utca 2-6.) szolgaltatdsét veszi igénybe, és ehhez sziikségszer(ien tovabbit
adatokat.

— Az Iskola tanuldkra vonatkozé informdciokat — pl. versenyeredményt, vagy mds, méltanylast,
figyelmet érdemld teljesitmény, vagy esemény — megoszthat a Facebook oldaldn is. A
Facebook oldal hasznélata soran keletkezd és gy(ijtott személyes adatok tekintetében
Facebook Ireland Limited és az Iskola a GDPR 26. cikke szerinti kozos adatkezel6ként jér el. Az
erre vonatkozdan létrejott megallapodast itt talalhaté:
https://www.facebook.com/legal/terms/page controller addendum, mig a Facebook
adatkezelésével kapcsolatos tovabbi informdciok a felhaszndldi profilbél is elérhetd
adatvédelmi bedllitdsok meniipontban taldlhatok

7./ Adatfeldolgozék

Az Iskola a kozfeladatellatds soran jogszabalyi rendelkezés alapjan az eKRETA Informatikai Zartkorien
M(ikodG Részvénytarsasdg (1111 Budapest Budafoki u. 59.) szolgdltatdsat veszi igénybe, mely a
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KRETA (Kéznevelési Regisztricids és Tanulmanyi Alaprendszer) paraméterezését, fejlesztését és
terméktdmogatdsat végzi.

Az Iskola egyes elektronikus, vagy informatikai szolgaltatdsok ellatasa érdekében igénybe veszi a NISZ
Nemzeti Infokommunikdcids Szolgdltaté Zrt. (1081 Budapest, Csokonai u. 3. Postacim: 1389
Budapest, Pf. 133.) szolgdltatasat.

Az Iskola a Korményzati Informatikai Fejlesztési Ugynékség (1134 Budapest, Vaci at 35.) &ltal
lizemeltetett elektronikus levelezérendszert haszndlja.

Az Iskola a https://www.kossuthsuli.hu/ honlapjanak lizemeltetéséhez a Kormanyzati Informatikai
Fejlesztési Ugynokség (1134 Budapest, Véci Ut 35.) és a PW Studi6 (4032 Debrecen, Nyék utca 97 1/7.)
tarhely-, és honlap fejlesztési szolgaltatasat veszi igénybe.

8. Az adatok tarolasi ideje

Az Nkt. 41.§ (10) bekezdése alapjdn az Iskola a nyilvantartott tanuldi adatokat a tanuldi jogviszony
megsz(inésétSl szamitott tiz évig kezeli.

Ezen tilmenden az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kéziratokrol, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltalanos kdvetelményeirdl szdlé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet, és ezek alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatdrdl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

9. Erintetti jogok

Az érintett — illetéleg helyette és nevében a torvényes képvisel6 — &ltal az alabbi jogok gyakorlasa
irdnt elSterjesztett kérelmet az Iskola a beérkezését6l szamitott egy hénapon belil teljesiti, mely
hatdridé alapos indokkal két honappal meghosszabbithaté. A hatéridé meghosszabbitésarol az okok
megjeldlésével az Iskola a kérelem beérkezésétSl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az
érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy az Iskolatdl tajékoztatdst kérjen arrél, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, ugy jogosult
o megismerni azt, hogy az Iskola milyen személyes adatait, milyen jogalapon,
Tajékoztatds milyen adatkezelési célbél, mennyi ideig kezeli, azok mely forréshél
szarmaznak; tovabbd, hogy az Iskola kinek, mikor, mi alapjan, mely személyes

adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovébbitotta a személyes adatait.

Az Iskola az érintett részére biztositja személyes adatokhoz valé hozzaférést,
ennek keretében a személyes adatok masolatat az érintett erre iranyuld
kérésére egy alkalommal dijmentesen bocsdtja a rendelkezésére, ezt kdvetfen
adminisztrativ koéltségeken alapuld, ésszer(i mértékld dijat szamithat fel a
tovdbbi masolatokért.

Hozzaférés
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Az érintett kérésre a pontatlan adatokat az Iskola helyesbiti, pontositja,
v Helyesbités amennyiben meggy6z6d6tt arrdl, hogy a helyesbitést kdvetden a kezelt adat
pontossaga helyreall.

Az érintett kérésére az Iskola térli azon személyes adatokat, amelyek

Q megdrzésére, kezelésére nincs jogszabaly dltal elSirt kotelezettsége — ezek
Torlés jellemzéen azok, amelyek nem kapcsolédnak a kozfeladat ellatasahoz -, és arra

vonatkozéan mas adatkezelési jogalap sem all fenn.

® Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha dllaspontja szerint az Iskola a
Tiltakozas személyes adatat a megadott célbél nem megfelelGen kezelné.

Az érintett kérheti, hogy a személyes adatai kezelését az Iskola korldtozza
amennyiben az érintett vitatja a személyes adatai pontossagat; vagy az
adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri

QO Korlatozas azok felhasznalasénak korldtozasat; vagy az adatkezelének mar nincs sziiksége
a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi
igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy az érintett
tiltakozott az adatkezelés ellen.

Ha az érintett Ugy itéli meg, hogy az Iskola nem megfelelGen kezeli az adatait,
Ggy panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
St Hatésdghoz, (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
W,ogowos|at Budapest, Pf. 9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), vagy
a lakéhelye (llandé lakcim) vagy a tartézkoddsi helye szerint illetékes
térvényszék eltt benyujtott keresettel érvényesitheti igényét. keresetét.

Jelen adatvédelmi tajékoztatd hatdlya a visszavondsaig tart, mellyel egyidejlleg az Iskola 0j
tajékoztatédt bocsat ki.

Sérbogard, 2025. szeptember 22.

Kéri Zoltanné
f6igazgatd
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A Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola,
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzs Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai
Médszertani Intézmény adatkezelési tajékoztatdja

az onéletrajzok tarolasaval és felhasznéaldsaval 6sszefiiggd adatkezeléssel kapcsolatban

1. Adatkezeld megnevezése és elérhetGségei

Kossuth Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt§ Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz6 Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény (a tovébbiakban: Iskola)

Cim 7000 Sarbogard, Jézsef Attila u. 20.
Telefon: +36 (21) 345-6270, +36 (21) 345-6271

E-mail cim: keri.zoltanne @dutk.hu

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei: Szarka Adrienn

e-mail cime: sbg.kossuthzs@dutk.hu; telefonszama: +36 (21) 345-6270

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja egyfelSl az, hogy az Iskola munkaergigényének kielégitése érdekében onéletrajz
adatbazist alakithasson ki.

Amennyiben az érintett (dlldsra jelentkez§ természetes személy) hozzajarul, hogy az altala kéretlenl,
vagy kiirt palyazatra eredményteleniil bekiildétt 6néletrajzot, a jovSbeni lehetséges alkalmazasara
tekintettel az Iskola térolja, ugy az Iskola fel tudja ajanlani a megiresedd alldshelyeket.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés az allashelyre jelentkezd érintett 6nkéntes hozzdjaruldsan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés
a/ pontja,) alapul.

A hozzajarulas megadasa nem kételez8, és a hozzdjarulas barmikor visszavonhatd, mely azonban
nem érinti a visszavonds eltti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulds az Iskola barmely hivatalos
elérhetéiségén tett nyilatkozattal vonhatd vissza.

4. A kezelt adatok kore
Az Iskola a fenti célbdl az dnéletrajzban feltliintetett személyes adatokat kezeli.
5. Adattovabbitasok

Az Iskola az adatokat nem tovabbitja 3. személy részére.
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6. Az adatok tarolasi ideje

Az adatokat a hozzdjarulds visszavondsaig, de legfeliebb 1 évig kezeli az Iskola, ezt kdvetSen az
onéletrajzokat torli.

7. Erintetti jogok

Az érintett altal az aldbbi jogok gyakorldsa irant el6terjesztett kérelmet az Iskola a beérkezésétédl
szamitott egy hoénapon beliill teljesiti mely hatarid6 alapos indokkal két honappal
meghosszabbithaté. A hatadrid6 meghosszabbitasar6l az okok megjeldlésével az Iskola a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy az Iskolatdl tdjékoztatdst kérjen arrdl, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, Ugy jogosult
o megismerni azt, hogy az Iskola milyen személyes adatait, milyen jogalapon,
Tdjékoztatas  milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig kezeli, azok mely forrdsbdl
szarmaznak; tovabba, hogy az Iskola kinek, mikor, mi alapjan, mely személyes

adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Iskola az érintett részére biztositja személyes adatokhoz valé hozzdférést,
ennek keretében a személyes adatok mdsolatdt az érintett erre irdnyulo
kérésére egy alkalommal dijmentesen bocsétja a rendelkezésére, ezt kbvetSen
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mérték( dijat szamithat fel a

. tovabbi masolatokért.
Hozzaférés,

adathordozhatésdg Az adathordozhatdsaghoz valé jog alapjan az érintett kérheti, hogy a
személyes adatokat tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, tovabbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezelének tovabbitsa, vagy arra, hogy a tovabbitast az Iskola
megtegye az érintett kérésére.

Az érintett kérésre a pontatlan adatokat az Iskola helyesbiti, pontositja,
amennyiben meggy6z6dott arrdl, hogy a helyesbitést kdvet&en a kezelt adat
pontossaga helyreall.

v

Helyesbités

Az érintett kérésére az Iskola torli azon személyes adatokat, amelyek

Q meg6rzésére, kezelésére nincs jogszabaly altal elGirt kotelezettsége — ezek

Torlés jellemzéen azok, amelyek nem kapcsoloédnak a kézfeladat ellatasahoz -, és arra
vonatkozdan mas adatkezelési jogalap sem all fenn.

® Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az Iskola a
Tiltakozas személyes adatat a megadott célbdl nem megfelelGen kezelné.

Az érintett kérheti, hogy a személyes adatai kezelését az Iskola korldtozza
amennyiben az érintett vitatja a személyes adatai pontossagdt; vagy az
adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett

Qa Korlatozas kéri azok felhaszndlasanak korlatozdsat; vagy az adatkezel6nek mar nincs
szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli
azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
tovabba, ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen.
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Ha az érintett Ugy itéli meg, hogy az Iskola nem megfeleléen kezeli az adatait,
Ggy panaszt nydjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag
S Hatésaghoz, (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363

m]ogorvoslat Budapest, Pf. 9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), vagy
a lakéhelye (dlland6 lakcim) vagy a tartézkodasi helye szerint illetékes

torvényszék el6tt benyujtott keresettel érvényesitheti igényét. keresetét.

Jelen adatvédelmi tajékoztatd hatalya a visszavondsaig tart, mellyel egyidejlileg az Iskola 0j
tdjékoztatét bocsat ki.

Sarbogard, 2025. szeptember 22.

Kéri Zoltanné
féigazgato
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A Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola,
Fejleszt& Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gydgypedagdgiai
Médszertani Intézmény adatkezelési tajékoztatoja

a beérkez panaszok és kdzérdekii bejelentések elintézésével osszefiiggd adatkezeléssel
kapcsolatban

1. Adatkezeld megnevezése és elérhetdségei

Kossuth Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végzé Iskola, Egységes Gybgypedagdgiai Mddszertani Intézmény (a tovabbiakban: Iskola)

Cim 7000 Sarbogard, Jézsef Attila u. 20.
Telefon: +36 (21) 345-6270, +36 (21) 345-6271

E-mail cim: keri.zoltanne@dutk.hu

Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetGségei: Szarka Adrienn

e-mail cime: sbg.kossuthzs@dutk.hu; telefonszama: +36 (21) 345-6270

2. Az adatkezelés célja

Az Iskoldhoz érkezé panaszok és kdzérdeki bejelentések elintézése a panaszokrdl és a kozérdekd
bejelentésekrél sz616 2013. évi CLXV. térvény (a tovdbbiakban: Panasz tv.) alapjan.

3. Az adatkezelés jogalapja

A Panasz tv. alapjan az Iskola az 3ltala elldtott kozérdekii kozfeladatra tekintettel kezeli az adatokat,
ezért az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan torténik. A kiilonleges adatokat az
Iskola a GDPR 9. cikk (2) bekezdésének g) pontja alapjan kezeli.

4. A kezelt adatok kére

A bejelentd természetes személyazonosité adatai, elérhetSsége, tovédbbéd a bejelentésében foglalt
tovabbi személyes adatnak mingsiilé tényallitasok, informaciok.

5. Adattovabbitasok

Amennyiben az Iskola a panasz elintézése kapcsan levélkilldeményt kiild, ugy a Magyar Posta Zrt.
(székhely: 1138 Budapest, Dunavirdg utca 2-6.) szolgéltatdsat veszi igénybe, és ehhez sziikségszeriien
tovdabbit adatokat.
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6./Adatfeldolgozdk

Az Iskola egyes elektronikus, vagy informatikai szolgéltatasok ellatasa érdekében igénybe veszi a NISZ
Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt. (1081 Budapest, Csokonai u. 3. Postacim: 1389
Budapest, Pf. 133.) szolgaltatasat.

Amennyiben a panaszt elektronikusan vélaszolja meg, Ugy az Iskola a Kormdnyzati Informatikai
Fejlesztési Ugyndkség (1134 Budapest, Vaci ut 35.) altal lizemeltetett elektronikus levelezérendszert
haszndlja.

7. Az adatok tarolasi ideje

A panaszokkal kapcsolatos dokumentumokat, adatokat a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szélé 20/2012. (Vil. 31.) EMMI rendelet 1.
mellékletének 1. pontjaban foglalt Irattéri terv szerint a panasziigy érdemi befejezését kdvetd 5 évig
érzi az Iskola.

Ezen tdimenden az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrol, a kdzlevéitarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995. évi LXVI. toérvény rendelkezései, valamint a
kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet szabalyozza.

8. Erintetti jogok

Az érintett — illet6leg helyette és nevében a térvényes képvisel6 — altal az aldbbi jogok gyakorlasa
irdnt elSterjesztett kérelmet az Iskola a beérkezését6l szamitott egy honapon beliil teljesiti, mely
hataridd alapos indokkal két hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitdsardl az okok
megjellésével az Iskola a kérelem beérkezésétSl szamitott egy hdénapon belil téjékoztatja az
érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy az Iskolatdl tdjékoztatast kérjen arrél, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, ugy jogosult
o megismerni azt, hogy az iskola milyen személyes adatait, milyen jogalapon,
Tajékoztatas  milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig kezeli, azok mely forrdsbdl
szarmaznak; tovébba, hogy az Iskola kinek, mikor, mi alapjan, mely személyes

adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Iskola az érintett részére biztositja személyes adatokhoz valé hozzéférést,
ennek keretében a személyes adatok mdsolatat az érintett erre iranyuld
kérésére egy alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kbvetben
adminisztrativ kéltségeken alapuld, ésszerli mértékli dijat szamithat fel a
tovabbi masolatokért.

Hozzaférés

Az érintett kérésre a pontatlan adatokat az Iskola helyesbiti, pontositja,
amennyiben meggy6z8dott arrdl, hogy a helyesbitést kdvetéen a kezelt adat
pontossaga helyreall.

v

Helyesbités

megérzésére, kezelésére nincs jogszabaly dltal el§irt kotelezettsége — ezek
jellemzéen azok, amelyek nem kapcsolédnak a kozfeladat elldtdsahoz -, és arra

Q Az érintett kérésére az Iskola torli azon személyes adatokat, amelyek
Torlés
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vonatkozéan mds adatkezelési jogalap sem all fenn.

® Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha alldspontja szerint az Iskola a
Tiltakozas személyes adatat a megadott célb6l nem megfelelGen kezelné.

Az érintett kérheti, hogy a személyes adatai kezelését az Iskola korlatozza
amennyiben az érintett vitatja a személyes adatai pontossagat;, vagy az
adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozéasat; vagy az adatkezel6nek mar nincs sziiksége
a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy az érintett
tiltakozott az adatkezelés ellen.

£

L Korlatozas

Ha az érintett 0gy itéli meg, hogy az Iskola nem megfelelen kezeli az adatait,
gy panaszt nyljthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag
- Hatésaghoz, (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
mjogorvoslat Budapest, Pf. 9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), vagy
a lakohelye (allandé lakcim) vagy a tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elétt benyuijtott keresettel érvényesitheti igényét. keresetét.

Jelen adatvédelmi tajékoztatd hatdlya a visszavonasdig tart, mellyel egyidejlleg az Iskola 0j
tajékoztatdt bocsat ki.

Sarbogard, 2025. szeptember 22.

Kéri Zoltanné
féigazgatd
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Adatkezel neve: Kossuth Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatdst Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani
Intézmény .

Adatkezelé cime: 7000 Sdarbogdrd, Jozsef Attila u. 20.

Az adatvédelmi incidens kériilményeinek leirasa:

Incidens id6pontja, tartama:

Adatkezel6 tudomadsszerzése:

Hatésag tajékoztatdsa megvaldsult-e (amennyiben igen, annak id6pontja és médja;
amennyiben nem, ennek oka:

Erintettek tajékoztatasanak idépontja, ennek hianyaban mell6zés indoka:

Az incidenssel érintett szervezeti egység:

Az érintett személyes adatok kore

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama

Az adatvédelmi incidens hatésai, kockazat:

Az adatvédelmi incidens elhdritasara tett intézkedések:

Egyéb megjegyzés:
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I.  IRANYADO JOGFORRASOK

A Kossuth Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszts
Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani intézmény
Iratkezelési Szabdlyzata

— aziratkezelés rendjérdl,a k6zokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet el8irasai figyelembevételével az e rendeletben
foglalt elGirasok

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet és annak 1. szamu
melléklete alapjan, valamint

— az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé a 2011.
évi CXII. torvény figyelembevételével késziilt.

ILALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

— Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Kossuth
Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végz6 Iskola, Egységes Gyogypedagodgiai Mdodszertani Intézmény
(tovabbiakban: Intézmény) keletkez8, oda érkezd, illetve onnan kimené
valamennyi iratra, fliggetleniil attél, hogy milyen anyagon, alakban és milyen
eszkoz felhasznalasaval késziilt.

— A Szabdlyzat hatdlya az Intézmény minden munkavalilaléjara kiterjed.

2. Az iratkezelés szabalyozasa, ellendrzése
2.1. A Szabalyzat a beérkezd iratok nyilvantartasat, az iratok utjanak kovetését,
biztonsagos 6rzésének madjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattarazasat, selejtezését, valamint levéltarba torténé atadasat szabalyozza.

2.2. Az Irattéri Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaraddasanak biztositasa
érdekében az Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét —a Szabalyzat
alapjan —a terliletileg illetékes levéltar, A Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei
Levéltara (tovabbiakban:Levéltér) ellenérzi.
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3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

3.1 Az Intézmény vezetdjének feladatai
3.1.1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, m(ikodési és

tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elgirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer( és
biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért az Intézmény vezetdje felel6s.

3.1.2. Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

3.1.3. Az iskolaba érkezé kiildemények felbontasanak jogosultsagat az intézményvezetd
az iskolatitkarra ruhdzza at, akik jelen szabdlyzatban régzitettek mentén kételes a
kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3.1.4. Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntarté Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglalt
jogosultsagai alapjan.

3.1.5. Irdnyitja és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.

3.2.Az iskolatitkar feladatai
3.2.1.Az intézményi ligyviteli feladatok elldtasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

3.2.2.A hivatalos ligyek nyilvantartasa, szervezése és végzése az Ugyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkarok munkakdrébe tartozik, amit az Ggyek meghatarozott kérében
az iskolatitkar, mas ligyekben az intézményvezetS-helyettes végez.

3.2.3. A kiildemények érkeztetése, atvétele, az ezzel kapcsolatos ligyintézés elinditasa,
3.2.4. a hivatali ligyek nyilvantartasa,

3.2.5. az ligyiratok nyilvantartasa,

3.2.6. a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

3.2.7. az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa

3.2.8. a hatarid&s ugyek nyilvantartasa,

3.2.9. a kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
3.2.10. az ligyiratokrdl hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,

3.2.11. az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

3.2.12. az irattar kezelése, rendezése, az irattéri jegyzékek készitése,
4
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3.2.13. az irattari anyag selejtezése, az intézményvezetG-helyettes iranyitasaval.

3.2.14. Az intézményi kiilsé helyszini ligyintézései (fenntartd, MAK, nkormanyzat sth.)
kozott a kiildemények és informaciok aramoltatasanak biztositasa.

3.2.15. A kiildemények kézbesitése.

3.2.16. A kézbesit6konyv, vagy kiséréjegyzék alairatasa a cimzettel.

3.2.17. A szamitogépes iktatorendszer kezelése, ennek keretében:

3.2.18. Biztositja a technikai infrastruktura folyamatos miik6déképességét,
3.2.19. Elvégzi az id6szaki mentéseket,

3.2.20. Tarolja a mentések adathordozoit.

3.3. Az igazgatod-helyettes feladatai
3.3.1. Ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és a belsd szabalyzat

elGirasai szerint térténjen.

3.3.2.Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi a Szabalyzat modositasat.

3.3.3. A fGigazgato tavollétében a féigazgato-helyettes jogosult az iskoldba érkezé
kiildemények szignalasara.

3.3.4. A vezetd tavollétében a helyettes jogosulta kiadmanyozasra.
3.3.5. A vezet6 tavollétében a helyettes jel6li ki az iratok ligyintézdgit.

3.3.6. El6késziti és lebonyolitja az iskolatitkarral egylitt az irattari anyag selejtezését és
levéltari atadasat.
3.4.Az ligyiratkezeld feladatkore

Az ligyiratkezel6t az intézmény vezetdje jeloli ki. Az ligyiratkezel6 az irat fejlécében
megnevezett személy, aki végrehajtja az ugyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

3.5. A kézbesitésre kijeldlt iskolatitkar feladata
3.5.1. Az intézményi kiils6 helyszini Ggyintézései (fenntartd, MAK, 6nkormanyzat stb.)
kdzott a kildemények és informacidk aramoltatasanak biztositasa,3.5.2. a kiildemények
postai atvétele,3.5.3. a kildemények kézbesitése,3.5.4. a kézbesit6kényv, vagy
kisérdjegyzék alairatasa a cimzettel.
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1II. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkérébe tartozé ligyek intézésének attekinthet6sége érdekében
az azonos ligyre —egy adott targyra —vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mingsiilnek. Az ligyiratokat,
valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat -még irattarba
helyezésiik elétt —az irattari tervben (1. sz. melléklet) meghatarozott irattari
tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot —az iktatékdnyv kdtelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok régzitésével —
az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokényvben, (Intézmény esetében:
Microsoft Excel tablazat; neve: iktatokonyv_20...),iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast —annak adathordozdjatdl! fiiggetleniil —olyan modon kell végezni,
hogy az iktatékdnyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmfiien bizonyithatd legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at
az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili titja pontosan kévethetd
és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen. Az
iratkezelési folyamat szerepl6it (iktatd, szignalo, ligyintéz8) —az intézményi
atszervezés, illetve megsziinés esetén —a kezelésiikben 1évé iratokkal el kell
szamoltatni. Az elszdmoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, elektronikus
iktatas ligyviteli személyi nyilvantarté lap, ligyiratp6tlo lap stb.) képezik, amelyek
alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, ami az dtadas-atvételi jegyz6kdnyv
részét képeazi.

3. Aziratkezelés megszervezése

Az iratkezelés kézpontilag torténik. A beérkezé kildeményeket, beadvanyokat az
Intézmény székhelyén kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. A
dokumentumra érkeztet6 pecsét keril, az tigyiratok kénnyebb nyomon
kévethetdsége érdekében. Az iratok az elektronikus iktatéban soron kévetkezd
iktatészamon kerilnek iktatasra.
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IV.AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

1.1. Az Intézmény részére postan vagy kézbesit6 utjan érkezé iratokat,
tértivevényeket és mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil
benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkar veszi at.

1.2.A nyilvantartott kiildeményeket (ajénlott, expressz-ajaniott, tavirat, ccomag) a
posta szabdlyainak megfelel6en kell atvenni.

1.3 A kiildeményt atvevd koételes ellenérizni:

1.3.1 A cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
1.3.2 A kézbesité okmanyon és a killdeményen lévé azonositasi jel megegyez6ségét;
1.3.3 Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelélni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni

kell.

1.4 Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

1.5 A kiildeményt el kell latni az dtvétel datumaval, amely a kdvetkezé adatokat
tartalmazza: az érkeztetés kelte:......... V rrreeerrinrenee hénap ...... nap. Erre kiilon
érkeztetési pecsét all rendelkezésre.

2. A kiildemény felbontasa

2.1 A Kossuth Zs. EGYMI - nél a kiildeményeket a fGigazgatd bonthatja fel, kivéve,
felbontdas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kildeményeket: amelyek:

— ,,5. k.” felbontasra szélnak,

— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

— amelyek névre széldak és megallapithatéan maganjellegliek

— a didkénkormanyzat, az intézményi tandacs, a sziil6i szervezetek szamara

cimzett leveleket.
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2.2 A kiildemény felbontéasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom meglétét és
olvashatésagat. Az esetleges irathiany tényét az iraton régziteni kell a keltezés pontos
megjel6lésével és lehet8ség szerint az okat tisztazni kell a kiilddvel, kiildé szervvel. A
boritékot amennyiben lehetséges az irat mellé kell csatolni kiiléndsen:

— az ligyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkévetkezmény flizédik,

— abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
— a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

— blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel,

— az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény”posta jelzettel ellatott boriték.

2.3 Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz8dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél dltal megallapithato
legyen. Papiralapd irat esetében a benyuijtas id6pontjanak megéllapitdsa a boriték
csatoldsaval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl
nem lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgalé informacidhordozokat az
irathoz kell csatolni.

2.4. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (pendrive, CD/DVDstb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kiséré lapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitégépes adathordozén lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor

ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék valdsagtartalmat.

2.5 Az irat munkahelyrél térténé kivitelérsl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

2.6 A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kézérdek
adatok megismerésére iranyulé kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell
rendelkezni.

3. Az iigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

3.1. Az intézmény vezetdje altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az
elektronikus iktatérendszerbe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az
tigyintéz6knek.

3.2. Az iskolatitkar az érkezett kiildeményekrél, elvégzend6 feladatokrol
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

3.3. Az iigyek hataridejének betartasaért az intézményvezetd felel, ezért a
hatarid6hoz kotott ligyek hataridejét az iskolatitkar az elektronikus iktatéban rogziti.
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Ezen talmendéen kell jelezni az ligy teljes elintézésére, valamint a kézbensdé
intézkedésekre kijeldlt hataridGket.

3.4. Az iskolatitkar az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

3.5. Az ligyintézés hatarideje:

3.5.1. Atanulékkal kapcsolatos iigyekben legkés6bb az iktatas napjatol szamitott 3
munkanap.

3.5.2. Az iskola miikédésével kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatél
szamitott 15 munkanap

3.5.3. Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas
napjatdl szamitott 21 munkanap.

3.6. Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az
engedélyt az Ugyet kiséré iraton fel kell tiintetni.

4. Az iktatokonyv, az iktatészam, az iktatas
4.1. Az intézménybe érkezett, illetéleg azon belil keletkezett iratokat iktatni kell.

4.2. Az iktatas az elektronikusan vezetett iktatokényvbe torténé bevezetéssel, naptari
évenként eggyel kezd6d6 sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének
sorrendjében. Az iktatas sorszamozasa az els6 iktatdszamtdl megszakitas nélkdil

folyamatosan halad.

4.3. Minden naptari évben uj elektronikus iktatokdnyvet kell nyitni, és az év végén —
az utolso iktatas utan—keltezéssel és névalairassal le kell zarni, hitelesiteni és
kinyomtatni.

4.4. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

— iktatészam;

— iktatas id6pontja;

— kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

— kiildé megnevezése, azonosité adatai;

— érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

— mellékletek szama;

— Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
— irat targya;

— el6-és utdiratok iktatdszéma;

— kezelési feljegyzések;

9

Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt§ Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végzé Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszettani Intézmény



IRATKEZELES| SZABALYZAT 2025.

— Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
— irattari tételszam;
— irattarba helyezés id6pontja.

4.5. Az irat targyat agy kell megjeléini, hogy az tgy lényegét réviden fejezze ki, valamint
ennek alapjan a helyes mutatézas elvégezhetd legyen.

4.6. |\ktataskor az irat jobb fels& sarkat el kell Itni az iktatészammal. Az iktatas soran az
tigyiratra keriil:

— az iktatdszam,

—— irat targykorének szama,

— az ligyintézd (cimzett, az intézkedésben eljaré személy) neve.

— Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktat6szamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszer{i mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatészamot,
évszamot, valamint tételszamot azon feltiintetni.

— Az irathoz az iktatast kévetéen csatolni kell az irat el6zményeit.

— Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az dsszecsatolt, azonos ligyre
vonatkozé egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

— Ha 4j iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo adatok érkeznek, akkor az 4j iratra
26ld szin( tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy
ra kell vezetni a csatolas tényét.

— Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények kéziil a jogkévetkezménnyel nem jaré
tomeges értesitéseket (meghivékat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
prospektusokat, szaklapokat és folyéiratokat).

— A masolat hitelesitését a szervezeti egység iskolatitkara végzi, zaradékkal. Az egyéb
iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezdk.

— Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett,
azt az illetékes tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az tigykezel§ koteles az elektronikus
iratot is szignadlasra bemutatni az illetékes vezetének.

— Gydjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések,
adatszolgéltatdsok nagy mennyisége ezt szlikségessé teszi, kiiléndsen, ha egyiittesen
torténik az ligyek elintézése is.

— Gy(ijtészam (k6z6s iktatdszam) alatt iktathatdk az egy személytdl szarmazo vagy a
palyazati kiirdsra beérkezé jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozé panasziratok
stb.

5. Szignalas

5.1 Az iratkezeld az érkezett iratot kdteles az Intézmény vezetSjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeléli az ligyintézést végz6 személyt (szignalas).

5.2 Az irat szignalasara jogosult meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatéridd, stirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével irasban teszi meg. Az Intézmény vezetbje elrendelheti az irat bemutatas
el6tti iktatasat.
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6. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
6.1 Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

6.2 Nem minésiil kiadmanynak

— Az elektronikus visszaigazolds
— A fizetési azonositordl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
— A Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentum.

6.3 A kiadmany hitelesitésére a Kossuth Zs. EGYMI hivatalos korbélyegzdjét kell hasznaini.

6.4 Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat al3.

6.5 A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— Azt az illetékes kiadmanyozé sajat kez(ileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett
az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldiraséaval
igazolja, valamint

— A kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

6.6 Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:

— A kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhi aldirds mintaja és —
a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

6.7 A Kossuth Zs. EGYMI-nél keletkezett iratokrél a f6igazgatd vagy ligyintézéje figyelemmel az iratok
masoldsdra, hitelesitésére, vonatkozo szabalyokra - a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

6.8 A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegz6kr8l nyilvantartast kell vezetni.
6.9 A kiadmany tartalma:

Az Intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez§ ligyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

— az Intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
— az ligyintézd nevét,

— az {igyintézés helyét és idejét

— azirat aldiréjanak nevét és beosztasat,

— az Intézmény koérbélyegzdjének lenyomatat.

6.10 Amennyiben az irat sz6vege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni.

— A hatarozat felépitése: bevezeté és rendelkezd rész, valamint indokolas.
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— A hatarozatnak tartalmaznia kell a déntés alapjdul szolgald jogszabaly megjel6lését,
illetéleg ha a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre t6rténd utalast. Utalni kell
arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehet8ség.

— Ha a hatdrozat ellen a jogszabélyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek —és az Intézmény elsGfokd hatarozatadt nem vonja vissza, illetve
nem modositja —, az Intézmény 8 napon beliil kteles felligyeleti szervének
megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az
irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

— A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tgy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitak,
illetve fellépé jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

6.11 A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé
részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

— az Intézmény jellemzd8i (név, cim, irdnyitészam, postafiok és tavbeszél6 szama),
— azirat iktatoszama,
— az ligyintézd neve.

6.12 A kiadvany jobb felsé részén a kévetkezéket kell feltiintetni:

— azirat targya,

— az esetleges hivatkozasi szam

— a mellékletek szama

— a fentieket kéveti a cimzés, majd a kiadmany szévege

— az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmdnyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni

— a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a
kiadmdanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni

— a bélyegzélenyomat (kdrbélyegz8) csak az elkuld6tt eredeti iratanyagon szerepel.

7. Expedialas és az iratok tovabbitasa

7.1 A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

7.2 Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra térténd elGkészitésérdl az iskolatitkar
gondoskodik.

7.3 Az iratkezel§ csak teljes Gigyiratokat vehet at.
7.4 A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

7.5 Az irat elkiildése el6tt ellenérizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

7.6 Az elkiildés keltét a szervezeti egységek iratkezelGinek fel kell jegyeznie az iratra.

7.7 A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:
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— személyes atvétel esetén elegends a kézbesitési idopont, és az atvétel aldirassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

— postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi
kovetelményeirdl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelel6en,

— kiilon kézbesit6, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen.

7.8 Birdsaghoz, ligyészséghez, masodfoku és egyéb szervekhez- lehetdség szerint masolati
hitelesitéssel ellatott iratokat kell elkiildeni. Kivételt képez, ha a megkeresd szerv az eredeti
iratok megkuldését kéri, illetéleg a masolat elkészitésének technikai akadalya van.

7.9 Az iskolatitkar koteles az alabbi ligykezelGi feladatokat ellatni:

— A kipostazandé iratok boritékjainak, tértivevényeinek, csomagjainak megirasa,
lezarasa, id6ben térténd leaddasa.

— A Dunaujvarosi Tankeriileti Kzpont utasitasa szerint a postakényvet naprakészen
vezetni.

7.10 A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell
mellékelni.

7.11 Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egytitt vissza kell adni az
Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.
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V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv

1.1. Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezé iratok rendszerezésének és a
selejtezhetség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének idGtartamat.

1.2. Az irattari terv a Szabalyzat kételezé melléklete. Jelen Szabalyzat szerves egységet képez
a 2024. évi irattari tervével (lasd 1. melléklet).

2. Az iratok irattarba helyezése

2.1. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az lgyirathoz —ha eddig nem tértént meg —
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

2.2. Az irattarba helyezés elétt az arra kijelolt iskolatitkar kételes az iratot atvizsgalni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellzésével meg kell semmisiteni.

2.3. Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelel rovataban aldirassal, a honap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

2.4. Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl§,
kiadmdnyozott, irattari tételszammal ellatott Gigyiratait a kézi irattarban kell kezelni és Grizni
az évek (ezen beliil az az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhaté szekrényben.

2.5. Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

2.6. Kézi irattar az Intézmény raktaraban elhelyezett zart szekrényekben, valamint az
iskolatitkar irodajaban és az igazgatdi irodaban talalhaté.

3. A kozponti irattar

3.1. Harom év elteltével az Uigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
t6rténd csoportositasban, ezen beliil az iktatészamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.

3.2. Az irattar helye az Intézmény raktaraban elhelyezett zart szekrények.

3.3. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kélcsénzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.
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4. Az irattari anyag selejtezése

4.1. Az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével, szabalyszerd eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni.

4.2. Az irattarban 6rzott iratokat legaldbb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az érzési ideje lejart.

4.3, Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellenérzi. A selejtezéssel jaré
szervezési és ellenérzési feladatok ellatasara harom tagu selejtezési bizottsagot kell
létrehozni.

4.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezeté altal
megallapitott 6rzési idG utan szabalyos selejtezési eljarassal —az iratok egyenkénti
elbirdlasaval —kell selejtezni.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

5.1. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elStt 30 nappal a Levéltaranak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozz3ajarulasa, illet6leg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

5.2. A selejtezésre szant iratokrél harom példanyban selejtezési jegyz6kényvet kell késziteni
a Szabalyzat 2. szam( mellékletében talalhaté minta alapjan. A jegyz6kényvnek tartalmaznia
kell:

— az intézmény nevét,

— a selejtezett irattari tételeket,

— aziratok irattarba helyezésének évét,

— az iratok mennyiségét,

— aziratselejtezést végzl személyek nevét,

— a selejtezést ellenbrzd személy nevét,

— a selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

5.3. A selejtezési jegyz6konyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyasra.
A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott
két jegyz6kdnyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor
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VI. FEJEZET
A taniigyi nyilvantartasok
1. A beirasi naplé, a felvételi és mulasztasi naplo

1.1. Az iskoléba felvett tanuldk nyilvéntartaséara beirasi napldt kell vezetni. A beirasi naplét az adott
iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni. A beirdsi naplét az iskola
vezetdje altal kijeldlt - nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

1.2. A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztési naplobdl, illetve a beirasi naplobdl
toérolni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfelelS zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

1.2.3. A felvételi napléban, illetve a beirdsi napl6ban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértd
és rehabilitacios bizottsag: — nevét, — cimét, — a szakvélemény szamét, — kiallitdsdnak keltét, — a
feltilvizsgalat id6pontjat.

1.2.3. Az intézmény a fenti adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi és
rehabilitacids bizottsag részére azon gyermekek, tanulék nevét - a bizottsagi szak-vélemény szamaval
egyiitt -, akiknek a feliilvizsgélata a kbvetkezd tanévben esedékes.

2. A foglalkozasi naplé

2.1. A tandrai, a tanéran kiviili, valamint habilitacids, rehabilitaciés foglalkozasokrél a nevelé munkat
végz6, illetve a foglalkozast tarto pedagdgus foglalkozdsi naplét (csoportnaplét, osztdlynaplét,
sportnaplét stb.) vezet.

3. Atorzslap

3.1. Az iskola a tanulékrdl - a tanévkezdést kévetd harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot (a
tovédbbiakban: térzslap) allit ki. A térzstapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositojat
és a tanuld azonosité szamat. Az iskoldban a torzslapon fel kell tlintetni a tanulé év végi széveges
mindsitéseit, osztalyzatait, tovdbba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

3.2. Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-oktatdsat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértS és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitdsdnak keltét, a fellilvizsgalat idGpontjat.

3.3. A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett — a rendelkezésre &ll6 iratok, adatok alapjan —
péttorzsiapot kell kidllitani.

4. A bizonyitvany
4.1 A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
4.2. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat, cimét és az iskola

korbélyegzGiének lenyomatat is.
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4.3. A bizonyitvény tartalmazza:

— asorszamat,

— a bizonyitvany potiap sorozatszamat,

— a tanulé nevét, oktatdsi azonositd szémat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

— atanulé torzslapjanak szamat,

— atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

— a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen belil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szdmat, g) a tanulé szorgalmanak és — az alapfoki m(ivészeti iskola
kivételével — magatartasanak értékelését,

— a tanulé altal tanult tantargyak megnevezését és minGsitését,

— asziikséges zaradékot,

— a nevelGtestiilet hatdrozatat,

— a kidllitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz&jének lenyomatat,

— azigazgatd és az osztalyfénok alairasat.

4.4. A kbznevelésben a tanulé altal elvégzett évfolyamokrodl kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvdnykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvdny) kell bevezetni, fliiggetlenil attdl, hogy a
tanulé hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust.

4.5. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (p6ttérzslap) alapjan
masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatéarozottak szerint illetéket kell
leréni.

4.6. Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithatd ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

4.7 Ha az iskolaban minden nyilvdntartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartami pétbizonyitvany
akkor allithato ki, ha a volt tanulé: — irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola
mely évfolyamdn tanult, és — nyilatkozatahoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.

4.8. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtdrsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

5. A tantargyfelosztas és az 6rarend

5.1. Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kételezd draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kdtelezd draszamba beszamithato feladatainak, munkainak meghatérozasahoz
tantargyfelosztést kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola fenntartdja - a nevelétestiilet
véleményének kikérésével - hagyja jova.

5.2. A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.
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6. A jegyzokonyv

6.1. Jegyz6kdnyvet kell késziteni, ha jogszabdly elGirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelétestiilete, szakmai munkakdzéssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulékra vagy a nevel6-oktatd munkdra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzékdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az Uigy megjeldlését, az ligyre
vonatkozd lényeges megdllapitasokat, igy kiillonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabbd a jegyz8kényv készitGjének az alairasat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv
készitSje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

6.2. Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovébbtanulassal 6sszefiiggd nyilvédntartast. Az intézményvezetd megbizasa alapjan - vezeti az egyéni
foglalkozdasi naplét, a csoportos foglalkozasi naplot.

6.3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok
és az iskola igazgatoja 4ltal kijeldlt két dsszeolvasd pedagdgus felel. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulékkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfelel§ zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola &ltal vezetett térzslap kdzokirat.

6.4. A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban dthizéassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal, keltezéssel
és az iskola kérbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni.

7. Elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok:

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az dllami vizsga teljesitésérél kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények megtartdsaval elektronikus dton is
elkészithet6k és tarolhatok. A bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt —térzskdnyv
ebben az esetben is el§ kell dllitani nyomtatott formaban, és meg kell 8rizni.

— a tanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentése,
— aKIR és KRETA rendszerbé| kinyomtatandé dokumentumok,
— az elektronikus naplo,

7.1 Elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
Az elektronikusan el@allitott és papir alapon tarolt nyomtatvanyok hitelesités rendje
Az elektronikusan el&éllitott papir alapi nyomtatvany tartalmazza:

— az okirat nevét
— az intézmény nevét
— az intézmény cimét
— azintézmény
— OM azonositéjat
— atanitdsi évet
— azintézményvezet§ aldirdsat
— azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat
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7.2 Az elektronikus Uton el8dllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

— az elektronikus Gton el8éllitott papiralapli nyomtatvanyt —az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisdggal —papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

— a papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvet6en:

— el kell l4tni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

— azt vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megd&rizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezet6nek kell gondoskodnia. A tanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentSlapja
papiralap nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

7.3 AKIR és KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mingsiil6 dokumentumok hitelesitési rendje:

— El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesits aldirdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegz6
lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A flzet jelleggel dsszet(izdtt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék

— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utaldst: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl 4ll.

] | TN

P.H.

hitelesité
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7.4 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznélata sorén atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi elSirasoknak megfelels gyakorisaggal kell végezni. A digitélis naplé elektronikus uton
tarolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szil6k értesitését és egyéb, a tanadrok munkajat segit6 informacidkat. A tarolt
adatok koziil:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések sth. szamarél készitett kimutatdst, azt az igazgato vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény kérbélyegzsjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelSen kell tarolni.

— A tanul6 félévi osztdlyzatairdl az iskola kételes papiralapu értesitét kildeni az iskola
kérbélyegzéjével és az osztalyfénok aldirdsaval ellatva.

— Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgato vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény kérbélyegzGjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

— Atanév végén a digitélis naplé dltal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat, s formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeloit
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alakt pecsétjével elldtva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelSen kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan érék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsz(inésének eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

7.5 Az elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elgéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatdt:

— azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkildétt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozataban egy kiilén e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza. A Kézoktatasi
Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el&illitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumokon
elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény
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igazgatéja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a
telephely szint(i jogok beallitasai az intézményvezetSi mesterjelszé kezel§ rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzéférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo, kizérolag a
felhasznald dital ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznélénév nem
engedélyezhetd. A felhasznalénevet, a hozzétartozd jelszét lezart boritékban az iskolatitkar &rzi. A
masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan
(mas adataival val6) hozzéférés esetén az okozott kédrért —az intézményvezetd altal kezdeményezett
vizsgdlat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

VII. FEJEZET
1. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1.1 Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzéférés megakadalyozasat mind a papiralapy, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapu, akér gépi adathordozén térolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik elldtasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

1.2 Aziratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhaték:
a) ,Sajat kez(i felbontasral”,

b) ,Mas szervnek nem adhatd at!”,

c) ,Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasds utan visszakiildend8!”,

f) ,Zart boritékban tdroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelélésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggs egyéb sziikséges utasitds.

Az el6z8ekben meghatérozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdeki adatok
megismerését.
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Z.aro rendelkezések

A Szabdlyzat hatélyba lépése

A Szabdlyzat 2025. januar 1-én lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Ezen szabélyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a kordbbi iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.
Szabalyzatban nem szabélyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatasi intézmeény a
kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény
rendelkezései, a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XIi. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet irdnyado.

Sarbogard, 2024. november 5.

Kéri Zoltanné
fGigazgatd
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Mellékletek

1. sz. melléklet

1. Irattari terv

te{:‘e,ltst:g:n Ugykér megnevezése Orzési idé6 (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
1. intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés inem selejtezheté
2. Iktat6konyvek, iratseleftezési jegyz6kényvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitds 10
6.— Szakmai ellendrzés 20
7. Megdllapoddsok, birdésdgi, dllamigazgatdsi tigyek 10
8. Belsd szabdlyzatok 10
9. Polgdri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikdk
11. Panasziigyek 5
INevelési-oktatdsi (igyek
12. Nevelési-oktatdsi kisérietek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormdnyzat szervezése, miikddése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
19, Sz(il6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikédése 5
20. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajénldsok |5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzékbnyvek 5
23, Tantdrgyfelosztds 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25, Tanulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. K&zosségi szolgdlat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5
28. Szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye 20
Gazdasdgi ligyek
Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridd nélkili . .
29. e . L i 0 g ) nem selejtezheté
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
30. Leltdr, dlléeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés |10
31. Beszerzések kezdeményezése 5
32. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. Eves koltségvetss, kiltségvetési dokumentumok 5

Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast

Végz6 Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

23



IRATKEZELES! SZABALYZAT 2025.

Il. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
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Zaradék Dokumentumok
" Feréye [étwtive, a(z) ......... szé.mlj ITatérozattaI athelyezve] Bn., N., TI., B.
a(z) (iskola cime) ....ccvvevueennes iskoldba.
b A ... szamu forditdssal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) Bn. Tl
" |(betdivel) .......... évfolyamon folytatja. v
3. Felvette a(z) (iskola cime) ......cceeeuveenes iskola Bn., Tl., N.
" Tanulmdnyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztdlyoz6 vizsga Bn. TI. N.
letételével folytathatja. P
5 e tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TI., B.
6. Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités alél N., Tl., B.
P tantdrgy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben teljesitette a N. Tl B
kovetkezdk szerint: ... ror T
Egyes tantargyak tandrai latogatasa alél az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt
e [Kiegésziilhet: N.,Tl., B.
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9 Tanulményait a szul§ kérésére (szakértGi vélemény alapjan) N Tl
' magantanuldként folytatja. v
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cccovevervvvnenn tantdrgy tanuldsa alol. N TL. B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. v
11 Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...........c..c.... évfolyam N Tl
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. '
19, A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé N, TL. B
megroviditésével teljesitette. P
1Y 74 S tantargy 6rdinak latogatdsa aldl felmentve
.................... 1] [OURORRURRE -8
13- Kiegésziilhet: -
Osztalyozd vizsgat koteles tenni.
14, Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatdrozata N TI
értelmében osztalyozo vizsgat tehet. v
A nevel6testiilet hatarozata: a (betdvel) .............. évfolyamba léphet, vagy
15. |A nevel8testilet hatarozata: iskolai tanulmdanyait befejezte, N, Tl,B
tanulmanyait ......o.ccccceeeveenen. évfolyamon folytathatja.
16. A tanuld az .....cocceeeneee. évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél N TLL
hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette. '
A(Z) eeeeeeereenens tantargybol javitdvizsgat tehet. N TLB
17. A javitovizsgan .....cccveeveenee. tantargybol .....ooovevcverveennee. osztalyzatot TI'.’ B" !
kapott, ..cccecveevreeencnne évfolyamba léphet. !
A e évfolyam kévetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg
18. . . N., T, B
kell ismételnie.
19 A javitovizsgdn ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. B
* |evfolyamot ismételni koteles. T
20, JA(Z) oo tantargybdl .......... -an osztalyozé vizsgat tett. IN., TI.
21. |Osztalyozé vizsgat tett. Tl., B.
22, JA(Z) ceoerrrrreeeennne tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl., B.
P TR T tandra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.
24
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Zaradék Dokumentumok
ba Az osztalyozd (beszamoltato, kilonbozeti, javito-) vizsga letételére . B
B PO -ig halasztést kapott. v
bs Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ....c.ooovevvvnveriiininnnnns iskolaban 1. B
" |fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. v
P TR 1Y . R szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
h7 Tanulmanyait ....cooveeeeeeieeeirecceneeecenee okbdl megszakitotta, Bn. Tl
© la tanuloi JogVIsSZONYa ......ccceeieececiiiniiiiiiiians -ig szlinetel. v
28. |A tanuld jogviszonya Bn., Ti, B, N.
a) kimaraddssal,
7] B ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
8] eieeevrerieeeeereens iskolaba valé atvétel miatt
megsz(int, a létszambdl térélve.
29, |ieerrireineeeeee fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
b, [ fegyelmi blintetésben részesilt. A biintetés végrehajtdsa o
B USRS -ig felfliggesztve. ’
Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) Atanul6 ............... dra igazolatlan mulasztasa miatt a szil6t
gp,  [felszolitottam. - _— . Bn., TIL N
b) A tanulo ismételt ..........oeeeneeeee. Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilé
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. [Tankdtelezettsége megsziint. Bn.
A e szOt (szavakat) osztdlyzato(ka)t .......cceevveeeene -ra
33. ; Tl., B
helyesbitettem.
34. |A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottérzslapot a(z) .ocveeveeccnnennens kovetkeztében elvesztett
35. [(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam [P6t. Tl
ki.
Ezt a bizonyitvanymasodiatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett .
36. . Y . Pot. Tt
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves . B
" |bejegyzés miatt allitottam ki. M
PStbizonyitvany. Igazolom, hOgY NéV .........ccoccriviinnnincnn, , anyja neve
................................................ F-10.4 S OPUPPRRORPRRRN [ (o] F-
1 RO szak (szakmai, specidlis osztdly, két tanitdsi Pot. B.
nyelvii osztaly, tagozat) .......cccoccereunenne évfolyamdt a(z) ....ccceeevceevennneen.
tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kézott nem szerepld, a tanuléval kapcsolatos kézlés
ldokumentélasédhoz a zéradékokat megfelelGen alkalmazhatja, tovabba
megfelel zaradékot alakithat ki.
40.  |Erettségi vizsgdt tehet. Tl., B.
41.  |Gyakorlati képzésrél mulasztdsat ..........cceeee...... S (0] IRSTS -ig Tl., B., N.
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Zaradék Dokumentumok
potolhatja.

42, |BEIrtam @ .coeeeeceereeeceevrieceneceiriineenne iskola elsé osztalydba.

43.  [Eztanaplot ...oveveevecnnnnen, tanitasi nappal (6réval} lezartam. N.

14,

3 Ezt az osztdlyozd naplét ............. AZAZ ceeeeieerenneenes (betiivel) osztalyozott N
tanuléval lezdrtam. )

16, Igazolom, hogy atanulé a ........ Y S tanévben ........ Ora kozosségi B
szolgdlatot teljesitett. ’

17 A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges -
kozosségi szolgalatot
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a

48. N iy . Tl., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

1o, A 20 honapos kdznevelési HiD II. program elsé évének tanulmanyi N TIL
kovetelményeit teljesitette !

Beirdsi napld Bn.

Osztalynaplé N.

Torzslap Tl.

Bizonyitvany B.

Iil. Az iskola altal kételezéen hasznalt nyomtatvanyok

— a beirasi naplo,

— a bizonyitvany,

— a szakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,
— a torzslap kiilive, belive,

— atorzslap kilive, belive szakmai vizsgdhoz,
— az értesitd (ellenérzé),

— az osztalynaplo,

— a csoportnapld,

— az egyéb foglalkozasi napld,

— a jegyz6kényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az brarend,

— a tantargyfelosztas,

— atovabbtanulék nyilvantartasa,

— az étkeztetési nyilvdntartas,

— a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

— atanuldi jogviszony igazol6 lap

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

papiralapu nyomtatvéany,

— nyomdai Gton el&éllitott papiralapi nyomtatvany,

— elektronikus okirat,

— elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter dltal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus Uton eléallitott, elektronikusan tarolt irat.

nyomdai tton el&allitott, lapjaiban sorszémozott, szétvalaszthatatlanul dsszef(iz6tt
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i. Fogalom meghatdrozas 2. sz. melléklet

Csatolds: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonboz6 iratok atmeneti jellegi
osszekapcsoldsa.

Beadvdny: valamely szervhez érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszer(ien
a szervnél vagy személynél marad.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndalasaval - elektronikus forméban rogzitett -
elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Erkeztetés: minimadlisan az érkezett killdemény sorszamanak, kiildGjének, az érkeztetés datumanak és
kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kéd, ragszam)
nyilvantartasba vétele.

Feladatkér: azoknak a feladatoknak dsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran.

Gydjtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkez6
vélaszokat - kiilén U] iktatészam addsa nélkul - egytittesen nyilvéntarté iv, amely az ligyirat részét
képezi, abban van elhelyezve; a gy(ijtSiv tartalmazza az alap (kezdd) irat iktatoszamat, targyat,
tovdbba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiild6k iktatészamainak (azaz az idegen
iktatdszdmoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasara.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kbvetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas

alapvetd része, amelynek soran a beadvényt, illetve a sajat keletkeztetési iratot iktatdszammal latjak

el, és kitoltik az iktatékényv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében az
iktatd képernyG rovatait toltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszer(i miikodése soran keletkezett (néla keletkezett, hozza intézett és
meg6rzott) iigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok) nyilvéntartasara
szolgalo, folyamatos sorszami oldalakkal elldtott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté kényv, amely késziilhet elektronikusan vezetett iktatokdnyvben is (Excel tablazat).

Irat: minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt kényv jellegii kézirat kivételével -, amely valamely szerv m{ikdésével, illetéleg személy

tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Kézirat:a keletkezés idejétdl és az Grzés helyétdl figgetleniil minden olyan irat, amely a kézfeladatot
ellatd szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Koézfeladatot elldto szerv: dllami, vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb feladatot elldté szerv.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvintartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjébol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsdgos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adédsat egyiittesen magaba foglald tevékenység.
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Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkozo szabalyok dsszessége, amely a szerv
szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével készill, s amelynek mellékletét képezi az
irattari terv.

Irattdri terv: a kbziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd vélogatasanak
alapjaul szolgélé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ell4td szerv feladat és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli meg6rzésének idStartamat, tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét.

Irattdr: megfelelSen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség.

Irattdri anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozd iratok dsszessége.

Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mikddése soran
keletkez6 és hozza keriil§, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala maradé iratok irattari
rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kapcsolédé iratok: ugyanazon iratképzd valamely masik Ugyiratanak szama, amely igyiratnak targya,
illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyljt a kérdéses ligy elintézéséhez.

Kezdéirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az igy inditd irata.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezd tigyviteli iratokon tett feljegyzések,
tobbnyire utasitasok, amelyek az Ugyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmdny: a jovahagyas utéan letisztazott és a kiadmanyozdsra jogosult részérél hiteles aldirassal
elidtott, lepecsételt irat.

Kiadmdnyozds (kiadvanyozas): a mar fellilvizsgalt végleges kiadmadny (elintézés) tervezet
jovahagyésat, letisztazhatosagat, elkilldhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérsl ("K" betdjellel).

Kiadmdnyozo: a szerv/szervezet vezetGje részérél kiadmdnyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadményozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kézlevéltdr: a nem selejtezhetd kéziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudoményos és igazgatasi feladatokat is - végz8, kdzfeladatot ellaté szerv dltal fenntartott levéltar.

Kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el.

LGttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jdvahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité
szamitastechnikai mdvelet.

Levéltdr (Ltv.-bS] dtvéve): a maradandé értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak
és rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény.

Madsodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé

példanyon lévével azonos pecsét és alairas hitelesit.
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Mdsolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmads (szveg- és
formah(i), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal elldtott) iratmasolat lehet.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitdsanak lehet&ségét
kizdré modon térténd hozziférhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvédlaszthato.
Selejtezés: a lejart meg@rzési hatdridejli iratok kiemelése az irattari anyaghdl és megsemmisitésre
torténd elfkészitése;

Szémitdstechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzits, tarold adathordozo
(méagnesszalag, hajlékony és mereviemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kulénféle tigyiratdarabok (el6- és utéiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktat6konyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell.

Szerv (Ltv.-b8l Gtvéve): jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szervezeti és miikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv,
azon beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskéroket.

Szigndlds: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd kijeldlése az
tigyben kiadmanyozni jogosult részérél, akinek hatdskorébe tartozik azligy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd ligyek ellatdsa, az ekézben felmerils tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintéz6: az ligy(ek) érdemi intézését végz§ személy, azaz az ligy elSaddja, aki az ligyet dontésre
el6késziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszer(i miikodése, illetve Ggyintézése soran keletkez§ irat, amely az tigy
valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett {igyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykér: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége édltal meghatdrozott, 6sszetartozo vagy
hasonlé egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikédésének alapja, az tigyintézés egymas utdni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgdltatdsok teljesitését foglalja magaban.
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IRATKEZELES! SZABALYZAT 2025,

I, Iratselejtezési jegyz6konyv
3.s2. melléklet

Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyégypedagogiai Mddszertani Intézmény

tkt. szam:

Késziilt:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:

A munka megkezdésének idépontja:
A munka befejezésének idGpontja:
Selejtezés ald vont iratok:

Megnevezés Evkor Orzési id6 (év) Mennyisége (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet, illetve az
Intézmény hatdlyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetSen megsemmisitésre kerul.

ellenérzési bizottsdgi tag ellendrzési bizottsagi tag ellenG8rzési bizottsagi tag

ellenérzést vezets aldirdsa

P. H.
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4.sz2. melléklet

IV. Selejtezési jegyzék

irattari jel Iktatészam Targy
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IRATKEZELES] SZABALYZAT 2025,
5.sz. melléklet
V. Irat atadas-atvételi jegyz6konyv
Készlilt: (ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadé:
(dtadé szerv megnevezése)
(Gtaddsért felelds megnevezése)
Atvevé:
Az dtadds-atvétel targyat képezd iratanyag: .........cccovecenmrnrereser e cesssesisecnesenns

(0z iratanyag keletkeztetdjének, évkérének, mennyiségének megnevezése)

Zaradék:

A levéltdr a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjan az atvett anyag meg&rzéséért

az ataddas-atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemendéen felel6s.

Kmf

atadé vezet atvevé (levéltaros)
Melléklet:.............. lap iratjegyzék
Készilt 3 példanyban:

— 1 példanyt az atvevd,
— 1 példanyt az atado,
— 1 példanyt az irattar.
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5. sz. melléklet

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezet6 a felelés. Minden
tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezs tanév tankényvellatasanak rendjét, amelyben kijeléli a
tankényvrendelésben kozrem(ikods személyt (tovabbiakban: tankoényvfelelds), aki részt vesz a
tankényvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasiban. A feladatellatisban vald kozremiikddés nevezettnek
nem munkakoéri feladata, a vele k6tott megillapodisban meg kell hatirozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

A tankényvrendelés elkészitése

A tankényvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankényvtimogatas, a tankonyvkolesonzés az
iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankényvhoz valé hozzajutas lehetSségét.

Konyvtirunk kéztemtikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitisaban.
—  az éves tankdnyvrendeléskor felméri, 2 meglévé dllomanyt errdl tajékoztatja a kollégakat
— a tanév kdzben lehet8séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznilédisbol, tankonyv elhagyasabdl keletkez6 hidny potlasara.

Az iskolai kdnyvtar 4llomanyaba veszi a tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuldknak.

Tankonyvtiri szabalyzat

Iskolink minden tanuléja jogosult az ingyenes tankonyv ellatasra,
—  Tartés tankdnyveinket az elhasznalédasig kélesonozziik ki.
—  Diakjaink az iskolai konyvtar nyilvintartisaba felvett tankényveket kapjak meg hasznélatra.
— A didkok altal Atvett tankdnyvek arra az idStartamra kélesondzhetSk ki, ameddig a tanul6 az adott
tirgyat tanulja.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sorin hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyGjtemény)
szeptemberben 2 kényvtirbél kélesonzik. A didkok tanév befejezése elétt, legkésdbb janius 15-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongilasabol
szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az iskolinak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(i hasznalatibdl szdrmazé értékesokkenést.

A tanul6 a timogatisként kapott ingyenes tankényvet (tart6s tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.)
kételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbd] fakadéan elvarhaté tSle, hogy az altala hasznalt
tankényvek legalibb négy évig hasznalhat6 allapotban legyenek.
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6. sz. melléklet

ESZKOZKOLCSONZO MUKODESI SZABALYZATA
KOLCSONZESI PROTOKOILL

A kolesonzési protokoll létrehozasanak célja:

Az intézményben létrehozott specidlis eszk6zpark hozzaférésének biztositasa, az inkluziv nevelés
feltételeinek eldsegitése a sarbogardi tankertiletben.

A kélcsonzési eljards altalanos szabdlya

1. Beiratkozas az iskolai konyvtarba

2. Személyi adatlap kitSltés

3. Eszkozkolcsonzési megallapodas alairasa
4. Szitkség esetén jegyz8konyvezés

Elsédleges felhasznaldi csoportok

— Az intézményben dolgozé szakemberek

— Az utazé gydgypedagdgiai szolgiltatast ellatéd kollégak
— A t8bbségi partner intézmények pedagogusai

—  Szakmai és civil szervezetek szakemberei

— Az SNI gyermekeket nevel sziilok

— Fogyatékos személyek

A kolcsonzési protokoll eszkdzcsoportjai

— Korrektiv, kompenzild specialis eszkézok

—  Specilis fejleszté eszkozok

—  Hely- és helyzetvaltoztatishoz sziikséges eszkozok
— IKT eszkozok

—  Specialis taneszkézok
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Személyi adatlap
L O e o AR
Lakcim: oveveeii e
Személyl azonositd szama: ........oeviiiiiiiii
Telefon SZAM: ..ot e
Email cim: .o.ovvviniii
Koélcsonzés mobdja
- A kélcsonvevd Eszkdzkolcsonzési megillapodast két a kélesénaddval
- A kélcsonzott eszkéz kikdlesonzésének idStartama maximum 6 honap

- A kélcsénzést havonta egy alkalommal személyesen kell meghosszabbitani

Sarbogard, 20 ho nap

megbizott kbnyvtaros kolcsénzd

személy

Kossuth Zsuzsanna Almlanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatést
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TKtatOSZAM: v.ve i e, S SR e

Eszkozkolcs6nzési megallapodas a korrektiv, kompenzalé speciilis eszkozdkre,

amely létrejétt a Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté
Nevelés-Oktatast Végzs Iskola, Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény (7000 Sarbogard,
Jbzsef A. u. 20.)

(a tovabbiakban kdlcsénado) és

....................................................................................................... (nevil)
.................................................................................................... alatti
lakos, beiratkozott olvasé (a tovabbiakban kélesonvevs) kézott az alabbi
................................................................. Hpust...ooiviieiiiii e gYALtAS
SZAMU.ueene.ev e ..€gyedi AZONOSIEOJU +vvvine e Ft értéka

A kolcsonadé vallalja, hogy

—  az eszkozt hibatlan allapotban adja at

— igény esetén megtanitja az eszkéz hasznalatit

—  szilkség esetén helyszini tanicsaddst nynjt az eszkéz hasznalatardl

—  kezelési utasitist mellékel az eszk6z0k hasznalatirol

—  igény esetén szakirodalmat ajanl
A kélcsénvevd villalja, hogy

—  a haszonkélcsonbe vett eszkdzt a kolesonzési hataridd lejaratara visszahozza

—  az eszkozt rendeltetésének megfelelen hasznalja

—  felel6s minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznalat

kévetkezménye

— az eszk6zt nem adja it harmadik személynek

—  sajat maga allja az eszkoz tizemeltetésének koltségit

— ameghibasodott eszkézt, nem javittatja

—  késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kdlesénvevé elfogadja, hogy a kélesdnadénak az eszkozokben keletkezett kar megsziintetésével
kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata alapjan rendezi. A szerz6do felek
elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései az irdinyaddak.

Sarbogird, 20... ..o

kélcsonadd kolcsonvevo



A fenti eszkézt a mai napon
a.) mikoédéképes

b.) a mellékelt jegyz6kényv szerinti hibas 4llapotban visszaadtam/visszavettem.

Sarbogard, 20.... ...

kolcsonadd kolcsonvevd



Thktatdszam: ....vvvvvvvnnnnnieannn. T

Eszkozkolcsonzési megallapodds a hely- és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkdzokre,
amely létrejétt a Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté
Nevelés-Oktatast Végzé Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény (7000 Sarbogird,
Jbzsef A. u. 20.)

(a tovibbiakban kolcs6nado) és

....................................................................................................... (nevi)
.................................................................................................... alatti
lakos, beiratkozott olvasé (a tovabbiakban kélcsdnveve) kézott az alabbi
.................................................................. tipusil. ... gyArtdst
SZAMU....onennieenngyedi AZONOSILOTA v it Ft értékd
..................................................................... eszkoz haszonkodlcsonbe adasardl.
20...év ..o hénap o napjatdla 20.... év ...l hénap ......... napjaig.

A kélcsénadd vallalja, hogy

— az eszkozt hibitlan allapotban adja at

—  igény esetén megtanitja az eszkoz hasznalatat

—  szitkség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszkoz hasznalatarol

—  kezelési utasitist mellékel az eszk6z6k hasznalatardl

— igény esetén szakirodalmat ajanl
A koélcsonvevd vallalja, hogy

—  a haszonkolcsdnbe vett eszkdzt a k6lesonzési hatarids lejaratara visszahozza

—  az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalja

—  felelés minden olyan kérért, amely rendeltetésellenes vagy szerz6désellenes hasznalat

kovetkezménye

— az eszkdzt nem adja it harmadik személynek

—  sajit maga éllja az eszkéz tzemeltetésének koltségit

— a meghibasodott eszkozt, nem javittatja

—  késedelmes visszahozas esetében napi 200 F't késedelmi dijat fizet.
A kélesénvevé elfogadja, hogy a kélesénadénak az eszkézokben keletkezett kir megszintetésével
kapcsolatos kdltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata alapjan rendezi. A szerz6d6 felek
elfogadjik, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései az iranyaddak.

Sarboghrd, 20... <.o.viiiies i e

kolcsonadd kolcsonvevd



A fenti eszkozt a mai napon
a.) mikodokeépes
b.) a mellékelt jegyz8konyv szetint hibas allapotban visszaadtam/visszavettem.

Sarbogard, 20

kolesonadd kolesonvevd



TRtatOSZAM: oo v erreeereeereennnnnnn S

Eszkozkolcs6nzési megallapodas a IKT eszkozokre,
amely létrejott a Kossuth Zsuzsanna Altalanos Tskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejlesztd
Nevelés-Oktatast Végzé Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (7000 Sarbogard,
Jbzsef A. u. 20.)

(a tovibbiakban kolcsonado) és

........................................................................................................ (nevl)
.................................................................................................... alatti
lakos, beiratkozott olvasé (a tovabbiakban kélesonveve) kozott az alabbi
.................................................................. tpustl.....oooiiiiiinn e gYArtASE
$ZAMU.ev v vvvnennegyedi aZONOSIOJT L.oui it Ft értéka
..................................................................... eszkoz haszonkédlesonbe adasarol
20,8V hénap ......... napjatola 20.... év ............... hénap .......... napjaig;

A kélcsonadé vallalja, hogy

—  az eszkozt hibatlan dllapotban adja at

—  igény esetén megtanitja az eszk6z hasznalatat

—  sziikség esetén helyszini tanicsadist nydjt az eszkoz hasznélatarol

—  kezelési utasitist mellékel az eszkozok hasznalatarol

— igény esetén szakirodalmat ajanl
A kéles6nvevd vallalja, hogy

— 2 haszonkélcsénbe vett eszkozt a kolcsonzési hatarids lejaratara visszahozza

—  az eszkozt rendeltetésének megfelelen hasznalja

—  felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerz8désellenes hasznilat

kovetkezménye

—  az eszkozt nem adja at harmadik személynek

—  sajit maga allja az eszkoz Uzemeltetésének koltségit

— ameghibasodott eszkdzt, nem javittatja

—  késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolesonvevd elfogadja, hogy a kélesdnadénak az eszkodzokben keletkezett kir megsziintetésével
kapcsolatos koltségét a mirkaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata alapjan rendezi. A szerz6dS felek
elfogadjik, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az irinyadéak.

SArbOgALd, 20-.- -oveii e

kolcsénadd kolcsonvevd



A fenti eszkézt a mai napon
a.) mikédoképes
b.) a mellékelt jegyz8kdnyv szetinti hibis allapotban visszaadtam/visszavettem.

Sarbogard, 20.... ..o

kolesdonadd koélcsdnvevd



Tktatészam: ....ooveeiiiiiiiiiiannn. J e,

Eszkézkdlesénzési megallapodas a specidlis taneszk6zdkre,

amely létrejott a Kossuth Zsuzsanna Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszté
Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeény (7000 Sarbogard,
Jozsef A. u. 20.)

(a tovabbiakban kolcsénado) és

........................................................................................................ (nevi)
.................................................................................................... alatti
lakos, beiratkozott olvasé (a tovabbiakban kdlcsonveve) kozott az alabbi
O PP feeearaens HPUST. ..o gyartasi
$ZAMU.e...vioe...egyedi aZONOSIEOIA Lovvt i Ft értékii

20....év ....cooeuennnhnap Ll napjatdla 20.... év...oooinlns hénap .......... napjaig.

A kolcsonadé vallalja, hogy

— az eszkozt hibitlan dllapotban adja it

—  igény esetén megtanitja az eszkoz hasznalatat

—  sziikség esetén helyszini tanicsadist nyijt az eszkéz hasznalatirél

—  kezelési utasitist mellékel az eszkozok hasznalatardl

— igény esetén szakirodalmat ajanl
A kélcsdnvevd villalja, hogy

— a haszonkélcsdnbe vett eszkozt a kolesdnzési hatarid6 lejaratara visszahozza

—  az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznilja

—  felelés minden olyan kérért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznélat

kévetkezménye

—  az eszkdzt nem adja 4t harmadik személynek

—  sajit maga éllja az eszkoz Uzemeltetésének koltségit

— ameghibisodott eszkézt, nem javittatja

—  késedelmes visszahozés esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolesonvevé elfogadia, hogy a kolcsénaddnak az eszkozokben keletkezett kir megsziintetésével
kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve 4rajanlata alapjan rendezi. A szerz6d6 felek
elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései az irinyaddak.

Sarbogard, 20... ..oiiii

kolcsonadd kolcsonvevd



A fenti eszkézt a mai napon
a.) mikodoképes
b.) 2 mellékelt jegyz8kdnyv szerint hibés dllapotban visszaadtam/visszavettem.

Sarbogard, 20.... ..o

kolcsonado koélcsonvevd



TREAtOSZANY: «u v i e S

Eszkézkolesonzési megallapodas a speciilis fejleszté eszkdzdkre,

amely 1étrejott a Kossuth Zsuzsanna Altalanos Tskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejlesztd
Nevelés-Oktatast Végz8 Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (7000 Sarbogird,
Jozsef A. u. 20.)

(a tovabbiakban kolesonado) és

........................................................................................................ (nevi)
.................................................................................................... alatti
lakos, beiratkozott olvasé (a tovabbiakban kolcsénvevd) kozott az alabbi
.................................................................. tHpust......oovviieii i gyArtast
SZAMU.ueeonenet e on€@YEdE AZONOSIEOI vt Ft értékid

A kolcsonado vallalja, hogy

— az eszkozt hibatlan allapotban adja at

—  igény esetén megtanitja az eszkoz hasznalatat

—  sziikség esetén helyszini tanacsadast nyjt az eszkoz hasznalatardl

—  kezelési utasitist mellékel az eszk6z0k hasznalatardl

— igény esetén szakirodalmat ajanl
A kolcsonvevd vallalja, hogy

— ahaszonkolcsdnbe vett eszkozt a kolesdnzési hataridd lejaratara visszahozza

—  az eszkdzt rendeltetésének megfeleléen hasznalja

—  felel6s minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzGdésellenes hasznalat

kévetkezménye

—  az eszkozt nem adja at harmadik személynek

—  sajat maga illja az eszkoz tzemeltetésének koltségit

— ameghibdsodott eszkézt, nem javittatja

— késedelmes visszahozis esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kélcsdnvevd elfogadja, hogy a kélesénaddnak az eszkézokben keletkezett kir megsziintetésével
kapcsolatos koltségét a mérkaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata alapjan rendezi. A szerz6d6 felek
elfogadjik, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az irinyadéak.

Sarbogird, 20... ...

kolcsonado kolcsonvevd



A fenti eszkézt a mai napon
a.) mikodoképes
b.) a mellékelt jegyz8konyv szerinti hibas allapotban visszaadtam/visszavettem.

Sarbogird, 20.... ...

kolcsénadé kolcsonvevod



7. sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Kossuth Zsuzsanna Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végzd Iskola, Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény a partnerek panaszainak egységes
szabalyok szetint torténd, atlithato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés modjardl sz616 szabalyzatat.

1.2 A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabilyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintd kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmaz6 panaszok kezelésének,
kivizsgaldsinak, nyilvintartasinak és értékelésének rendje szerves részévé viljon az intézményi

1.3 Alapelvek

Intézményi gyakotlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltirt hibak
otvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk szolgaltatisaink
tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilénboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljirasok keretében és szabalyok szerint kezeljitk. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek kell lennie, amelynek sorin fel kell tirni a panasz okat, indokat és ezt kévetSen a panaszt minél
el6bb orvosolni kell.

1. A PANASZKEZELES MENETE

A bejelentés médjai

Szébeli panasz Személyesen Hétf5t6l péntekig, 8.00- 7000 Sarbogard
16.00 koz6tt az iskola Jozsef A. u. 20.
igazgatdjanal

Telefonon Hétf6t8l péntekig, 8.00- 06/25/508-180

16.00 kozott az iskola
igazgatojanal

Irasbeli panasz

Személyesen vagy mas
dltal atadott irat Gtjan

Hétf6t8l péntekig, 8.00-
16.00 kozott az iskola

7000 Sirbogard
Jbzsef A. u. 20.

igazgatdjanal
Postai iton Béirmikor Az iskola cimére
FElektronikus levélben Barmikor igazgato@kossuth-
sbogard.sulinet.hu
Telefaxon Hétf5t8l péntekig, 8.00- 06/25/508-180

16.00 kozott

2.2. A panasz kivizsgilasa és megvalaszolasa

A szébeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgilja és a lehet6 legrovidebb idén beliil orvosolja. Ha a
partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgilasa nem lehetséges, az iskola a
panaszrél jegyz8konyvet vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a
pattnernek 4tadja, telefonon kézolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az
irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allispontunkat, az érdemi
déntést/intézkedést pontos indoklassal ellitva a panasz kozlését kévetd 30 napon belill irdsban



megkiildjitk a partner részére. Igény esetén a kivizsgilds eredményérdl telefonon vagy e-mailben is
értesitést kiildiink.
3. PANASZNYILVANTARTAS
3.1. A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:
O apanaszos (intézmény/személy) adatait
a panasz leirdsat, tirgyat képezs esemény vagy tény megjeldlését
a panasz benyijtisanak idépontjat és modjat
a panasz orvosldsira szolgalé intézkedés leirasat, elutasitis esetén annak indoklasat

0O 0 0O

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelSs személy(ek) megnevezését,
valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrasanak hataridejét

a kivizsgilas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl valé dontést

a panasz megvalaszolasanak idSpontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informacidkat (pl. panasz oka,

gyakorisaga)

O 0 0 O©

3.2. Az irsbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrél késziilt
jegyz8konyvet is — tovabba az azokra adott vilaszokat hirom évig archivaljuk, ezt kévetben az
adathordozoékat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvintartisban rogzitett személyes adatok
kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasinak céljat szolgaljak.

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benydjtasa  Regisztracié Kivizsgalas Déntés, valasz Elemzés

A panasz benytjtisat kovetSen intézményiink elsédleges feladata annak eldontése, hogy a bejelentés
panasznak mindsiil-e vagy sem (pl. vélemény). Amennyiben igen, sor keriil a panasz regisztriciojira és
megkezdSdik a panasz kivizsgilisa, a hidnyzé informacidk, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben
valamennyi fontos informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgilati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

O panasz elfogadésa

O panasz részbeni elfogadasa

o panasz elutasitisa
A doéntéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (frasban, faxon, e-mailben).
Iskolank kiemelt figyelmet fordit a minSségi panaszkezelés biztositisira, ezért a panaszkezelési folyamat
végén monitoring (elemz3) tevékenységet folytat, amelynek sorin tébbek kozétt vizsgalja:

O apanaszok atfutasi idejét
a panaszok szamat
az referencia intézményi szolgiltatdsokhoz/j6 gyakorlatok 4tadas-atvételéhez kapcsol6dd
reklamaciokat
A partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét
illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasiban a partner elégedettségét.

0 0 0 0 O

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitisa esetén az iskola a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez,

hat6sighoz vagy birésighoz fordulhat.



6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1. A szabalyzat elérhetSsége
Jelen panaszkezelési szabélyzatit az iskola székhelyén, és honlapjan (www.kossutsuli.hu) is elérhetévé,

illetve kozzéteszi.

6.2. Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2018. szeptember 20. .napjatol hatalyos.

MELLEKLET: PANASZNYILVANTARTO LAP



Panasznyilvantart6 lap

Sorszam:

Panasz benytjtisanak ideje:

Panaszos adatai:

Intézmény neve, cime:
Képviseletében eljaré személy:

Elérhetdségek (levelezési cim, telefon, e-mail, fax):

A panasz leitasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felel6s személy:

Panasz lezirasanak hatarideje:

A Kkivizsgalas soran beszerzett informacidk,
szakvélemények stb. rovid leirdsa:

A panasz orvosldsara szolgal6 intézkedés leirdsa,
elutasitds esetén annak indoklasa

Panasz megvilaszolasanak ideje, médja

A panaszkezelés elemzéséhez ¢s fejlesztéséhez
kapcsolédé egyéb informaciok (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:




