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Iratkezelés

1. A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozé szabalyok

Miikodés rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje

A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az igazgat6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizottak beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

A vezetOk ¢és az iskolasz€ék, az intézmény tanics, valamint az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) kozotti kapesolattartas formaja

A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja ¢és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartas

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok
A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményi védd, 6vo eldirasok

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Azok az ligyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozdsséget) a szervezeti €és miikodési
szabalyzat, véleményezési joggal ruhazza fel

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasdnak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil0k tajékoztatasa
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A tanul6 fegyelmi eljarasa

Elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az igazgat¢ feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintal
Az intézmény biztonsdgos miikddését garantald szabalyok melyek megtartasa kotelez6 az
intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek

Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato —
kérdések

1. Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A didk-onkormanyzati didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési timogatés biztositdsa)

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
A tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Zaro rendelkezések

Mellékletek:

1. melléklet: Vezetési struktira

2. melléklet: Véddéruhara, munkaruhdra és képernyd el6tti munkavégzésre vonatkozo
szabalyzat

3. melléklet: Céljuttatds, prémium kifizetésére vonatkozé szabalyzat

melléklet: A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

melléklet: Mosonmagyarovari Moéra Ferenc Altalanos Iskola Adatvédelmi és

Kozzétételi Szabalyzat
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I. Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és miilkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

- az informacids Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

- a nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazédsanak
egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLIIL. torvény

- atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény modositasarol szold 2012. évi
CXXV. torvény

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- a tankonyvvé nyilvanitis, a tankonyvtamogatéds, valamint az iskolai tankonyvellatés
rendjérdl szol6 23/2004. (V111.27.) OM rendelet

- iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

- a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

- apedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény

- a pedagbdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

- az allamhéztartasrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadta el, fenntarto
Mosonmagyardvari Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta és
elfogadta.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavillalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodiban munkaidoben, tovabbd az intézmény
honlapjan.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjiara nézve kotelezdé érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. janudr 1. napjan Iép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.
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4. Az intézmény adatai, tevékenységei
4.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény alapitéja: Mosonmagyardvari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Az alapito székhelye: 9200 Mosonmagyarovar, F6 u.11.
A fenntarté neve: Mosonmagyarovari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
A fenntarto székhelye: 9200 Mosonmagyarovar F6 u.11.
Az intézmény hivatalos neve: Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola
nemzetiségi nyelven: Mora-Ferenc-Grundschule
Az intézmény székhelye: 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas Jozsef utca 5.
Az intézmény telephelyének cime: 9231 Mariakalnok, Rakoczi 1t 4.
Az intézmény OM azonositéja: 030501
Az intézmény adészama: 15837790-2-08
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Telefon/Fax: 96/566-200, 96/566-201
Az intézmény koznevelési alapfeladata:
a. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
b. atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

4.2. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, hasznalata:

Hossza bélyegzok:
Mosonmagyarovari Mora Ferenc Altalanos Iskola ~ Méra-Ferenc-Grundschule Mosonmagyarovar
9200 Mosonmagyarovar 9200 Mosonmagyarovar
Dr. Gyarfas u. 5. Dr. Gyarfas u. 5.
Tel.: 96/566-200
Ungarn
Korbélyegzok:

Mosonmagyarévari Méra Ferenc Altaldnos Iskola
9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
Ko6zépen a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével

Mora-Ferenc-Grundschule Mosonmagyarovar
H-9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas u. 5., Ungarn
Kozépen a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgato és az igazgatd-helyettes minden tigyben,
az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld ligyekben,
az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi €rtesito iratba vald beirasakor.
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Az intézményi bélyegzdket munkaiddn kiviil az igazgatohelyettesi és a vezetdi irodaban elzarva
kell tartani.

4. 3. Az intézmény szakfeladatanak megnevezése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm

1 1082042 Konyvtéri dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

2 | 091211 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszeri
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

3 | 091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

4 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

5 1091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési feladatok

6 | 092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5—8. évfolyamon

7 092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5—8. évfolyamon

8 |092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

9 |092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési feladatok

10 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

11 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Nemzetiségi iskolai nevelési-oktatasi forma: német nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas
Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

- a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korményrendelet.

- nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet.

A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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4.4. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
Az iskola vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje:
Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

e A palyaztatas: Az igazgatdi allast — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.

* Az igazgatéi megbizas: Az igazgatoi megbizast — a jogszabalyban meghatarozottak
véleményének kikérésével — a Mosonmagyardvari Német Nemzetiségi Onkorményzat
Képvisel6-testiilete adja. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény,

tovabba a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

A munkaltatoi jogok

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kivéve: kinevezés, jogviszony megsziintetése,

fegyelmi jogkor gyakorlasa), mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett

vezetd munkakori leirasdban meghatdrozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

az iskola vezetdségéhez tartozo személyek véleményének eldzetes kikérését kdvetden dont:

e atanulmanyi szerz6déskotésrol,

e tulmunka elrendelésérol,

e jutalmazasrdl,

e egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéseérdl,

- azigazgatod az iskola vezetdségéhez tartozo személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb
vezetok munkakori leirasat,

- amagasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betdlték az igazgatd kérésére osszeallitjak
az iranyitasuk ald tartoz6 dolgozd munkakori leirds tervezetét, melyet az intézményvezetd
hagy jova,

- amunkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizélni kell.

4.5. Az intézmény oktatasi funkcidojaval kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.
Az iskolai évfolyamok szdma: 8
Az intézménybe felvehetd maximalis tanulo6i 1étszam: 752 6

4. 6. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

7 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, 2025.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

- Székhely tekintetében:
Mosonmagyarévari Német Nemzetiségi Onkormanyzat 100% tulajdoni arany
- Telephely tekintetében:

Mosonmagyarévari Német Nemzetiségi Onkormanyzat 75% tulajdoni arany
Mariakalnok K6zség Onkormanyzata 25% tulajdoni arany

Vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja
at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos ¢és a Fenntartd6 hozzajaruldsa nélkiil nem
terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol
évente beszdmolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
A Mosonmagyarévari Méra Ferenc Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges
pénzeszko6zok biztositasarol mitkodtetés €s fenntartas szintjén a Mosonmagyardvari Német
Nemzetiségi Onkormanyzat, mint Fenntarté gondoskodik belsd szabalyzatai szerint.

4.7. Az intézményi étkeztetés biztositasa

E feladat ellatasat Mosonmagyardvar Varos Onkorményzata végzi kiilon megéllapodas alapjan.
Az ¢étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
Mosonmagyarovar Varos Képviseld-testiiletének hatarozata rogziti.

A mariakalnoki telephelyen e feladat ellatdsat Mariakalnok Onkormanyzata végzi.

4.8. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

rer s r

Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek
megfeleld vezetd beosztasok
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1. Legfelsdbb vezetdi szint igazgatd
2. Magasabb vezet6i szint igazgato-helyettes(ek)
3. Kozépvezetdi szint munkak6zdsség-vezetok

Az intézményi helyettesités rendje

Az igazgatd koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakoér milyen munkakort helyettesithet. A helyettesités elrendelésérdl,

rrrrrr

esetében az intézményvezetonek, illetve helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol. A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori
leirasnak megfeleld helyettesités keretében végzett tevékenységéért. Felel6ssége a helyettesitett
személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 2. része tartalmazza a vezetd munkakorokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatdéi jogok gyakorlasa:

- Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat a nemzetiségi dnkormanyzat képviselo-testiilete
gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatdi jogokat (kinevezés, jogviszony megsziintetés kivételével)
elsédlegesen az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd belsd szabalyzatban, munkakori
leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatdéi jogainak mas személy részére torténd
atruhazasarol.

6. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitéasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen torténik. Az iktatast az
iskolatitkar végzi.

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas | Feladatelldto/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari | 335/2005. (X11. 29.) Igazgato
terv évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)
- . . iy 335/2005. (XI1. 29.) Igazgato
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
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Osszhang biztositasa folyamatosan a bels6

szabalyzatok, az alkalmazott informatikai eszkdzok 335/2005. (XI1. 29.) Igazgato
és eljarasok, illetve az irattari tervek és iratkezelési Korm. rend. 5. §
eljarasok kozott
Az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére 335/2005. (XI1. 29.) Igazgato
alkalmas irattar kialakitdsa és miikodtetése Korm. rend. 5. §
Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és 335/2005. (XI1. 29.) Igazgato
személyi feltételek biztositasa, feliigyelete Korm. rend. 5. §
Az iratke’ze.lés - J:ogsza,bailyban, illeFve az intézmény 335/2005. (XI1. 29.) Igazgaté
iratkezelési szabalyzataban meghatarozott

Korm. rend. 6. §

kovetelmények szerinti — megszervezése

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt
szabalytalansagok megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést végzok szakmai
képzésérol, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok biztositasa (pl.:
iktatokonyv)

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az igazgaté, mint az
iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezeto

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)
bekezdés

Az igazgato, mint az
iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus
alairasokrol

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezeto

Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)
bekezdés

Az igazgato, mint az
iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezetd

335/2005. (XI1. 29.)

[ratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) Igazgato
bekezdés
335/2005. (XI1. 29.) lgazgaté

Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1)
bekezdés

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el.

Az igazgat6 tartdés — 3 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a 2.
pontban meghatarozott jogkoreit az igazgato-helyettes gyakorolja.

Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd

személyek jogosultak felbontani:

10

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, 2025.




Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

- igazgatd, igazgato-helyettes, iskolatitkar
- névre érkezo kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,
hogy ezen kiilldeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas
Kiils6¢ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Az intézményben a kovetkezok szerint keriil szabalyozésra a

kiadményozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmdnyozds teriilete, esetei A kiadmadnyozdssal érintett személy
Igazgato teljes feladat- és hataskorében
eljarhat az  intézményvezetd  tartds
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatdsa nem tir
halasztast
Munkaltat6 jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

igazgato-helyettes

igazgato-helyettes

Tanulok részére az intézmény altal kiallitott igazgato-helyettes
igazolasok /Pl.: iskolalatogatasi igazolas/
Az intézmény dolgozoi részére az intézmény igazgato-helyettes

altal kiallitott igazoldsok

. . . i 5-hel
Tanulmanyi versenyekre torténd jelentkezés, 1gazgato-nelyettes

meghivas

Munkak6zosség - vezetok
igazgato-helyettes

Mas iskoldk meghivasa az intézmény :

rendezvényeire Munkako6zosség-vezetd, Szervezd

pedagdgus

Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzési jogosultsag a kdvetkezo:

- az intézmény dolgozdi sajat — munkakdri leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremilkddéshez az intézményvezetd jovahagydsaval
kolcsonozheti ki iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
1gazgaton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.
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1. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje, ezen beliill a tanulok fogadasanak (myitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Altalanos szabalyok

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd, tovabba a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskola éves munkaterve hatarozza meg. Az éves munkaterv
az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az
intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
tervét a felelésok ¢és a hatariddk megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a
neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor, majd a fenntartd
hagyja jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az iskolasz€k, a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- asziinetek idotartamat,
- anemzetlink szabadsagtorekvéseit tilkr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
0rzd, igy kiilondsen
e az aradi vértanuk (oktober 6.),
e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
e amarcius 15-i
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e ¢&s az oktober 23-ai nemzeti linnepek, megemlékezések idopontjat,

- az iskola hagyomanyai 4poldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat, minden tanév majusaban ,,Maifest” nevii nemzetiségi nap
szervezése

- aziskolai ¢élethez kapcsolodod linnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak iddpontjat.

A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény szorgalmi iddben — tanitasi napokon — reggel 7 6ratdl a tandrak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, legkésébb 21 oraig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabdlyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartéas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.
Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato-helyettes
allapitja meg. A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités
keretében végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy felelsségével
megegyezo.

A pedagbgus a tanitasi, foglalkozasi ordja elott 15 perccel a munkahelyén, a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt az egyeztetett idOpontban, annak helyén koteles
megjelenni.

A munkébol val6 rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 ora 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A gyermekek utdn jar6 podtszabadsag kiadasat a pedagdgus kérésére az intézményvezetd-
helyettes biztositja. A téli sziinet, a félév zarasa, illetve a tanév vége el6tti teenddk sokasaga
miatt december, janudr, majus €s junius honapokban a gyerekek utan jard poétszabadsag csak
rendkiviili esetben adhato ki.

A hidnyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor (rendkiviili esetben 24 oran beliil)
tanmeneteit, valamint a tanitasi 6ra megtartasdhoz sziikséges egyéb segeédeszkozoket az
igazgatohelyetteshez eljuttatni.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az igazgatd
allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Az intézményben reggel 7 oOratdl a tanitds kezdetéig €s az Orakozi sziinetekben tandri tligyelet
miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az intézményben egyidejiileg 11 f6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevel ok
felelésségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki (alsé és fels6 tagozaton kiilon):
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e reggeli 7 oras ligyeletes

e udvar/aula (felsés tigyeletes)

e udvar (felsds ligyeletes)

foldszint (alsés és felsds tigyeletes kiilon)
1. emelet (alsos ligyeletes)

2. emelet (alsos és felsos tigyeletes kiilon)
tornaterem (felsos ligyeletes)

ebédlo (iddszakos tigyeletes)

tanuldszoba

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkdval Osszefiiggd egyeb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagogus dolgozok munkaidd nyilvantartasat az elektronikus naplo tartalmazza:

- az ellatott tanitasi 6rakat,

- atandran kiviil tevékenységeket, az egyéni foglalkozasokat,

- atanitdssal le nem ko6tott munkaidd keretében, az oktatasi intézményben ellatott feladatokat,
a munkaiddn tali elfoglaltsagokra forditott idot

- ahelyettesitési rendnek megfeleld intézményi jelenlétet

A munkaidd nyilvantartas alapja a tantargyfelosztas.

A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

Az ellatott tanitdsi 6rdk napi szintli elektronikus forméaban valé vezetése minden pedagdgus
feladata. A dokumentumok ellenérzése havonta az intézményvezetd-helyettes és a
munkakodzdsség-vezetok feladata.

A vezet6k nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
1idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tol
péntekig 8:00 és 16:30 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idOtartamban latjak el. A
vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.
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A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan a foglalkozast tartd pedagdgus, az intézményben tartozkodo barmely dolgozo felelds
az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban tartdézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a munkakozosség-vezetok
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdok tudomaésara kell hozni.

1. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduldo hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja méasrészrol
a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban
¢és egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

- segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsd ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

- azellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,

- az ellendérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- azellendérzott dolgoz6tdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

- az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
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- az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzo dolgoz6é munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesitent;
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo feladatai:

- Az ellendrzést végzo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.

- Az cllendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
- a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:
Igazgato:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- 0Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Igazgato-helyettesek:

- folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
e aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.

Munkakozosség-vezetok:

- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktatd
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munkajat, ennek sordn kiilondsen:
a pedagbdgusok tervez6 munkéjat, a tanmeneteket;
a neveld ¢és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az egyes tanévekre
vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A
belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

A pedagogiai munka belsé ellendérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

Kiemelt ellenorzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
az egészségi ¢s balesetvédelmi kovetelmények betartasa,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon:
e az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi Ora felépitése és szervezése,
e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (tantargyi
eredménymérések)

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

2. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kvetkezok
szerint torténhet:
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1) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

- aszilo, gondviseld a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve

- ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,

- az intézményben mikodd szervezetek (sziiloi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.

2) Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- atanulot kisérd személy,
- minden més személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szlikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Az intézményben portaszolgalat miikodik.
Portaszolgalat

A portaszolgalatot az arra kijelolt helyen, kdzvetleniil a bejarat mellett kell kialakitani.
A portaszolgalatot a kovetkez6 személyek is végezhetik: rendszergazda, karbantartd, gondnok,
iskolatitkar.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az
intézmény tanuldinak €s dolgozodinak személyi és targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését,
az épiilet és a benne 1év6 eszkozok, gépek, €és a butorzat megdvasat, valamint az intézménybe
érkez6 vendégek fogadasat.

A portaszolgalatot ellatd koteles a szolgalati helyén, illetve annak kozelében tartézkodni.

Amennyiben el kell hagynia a helyét, akkor a kdvetkezdk szerint kell eljarni:

- 7 és 8 ora kozott, valamint 12 6ra utan egy technikai dolgozénak kell helyettesitenie,

- 8 ¢és 12 ora kozott az intézményben dolgozd karbantartdé vagy gondnok koteles
helyettesiteni.

A portaszolgalat feladata:

- 7 oraés 21 orakozott a fObejarati kapu zarva tartdsa, és annak sziikség szerinti nyitasa

- az érkezd személyek udvarias fogadasa,

- annak feliigyelete, hogy a tanulok 8 6ra és 11% kozott az intézményt irasos engedély nélkiil
ne hagyhassak el,

- atanulot varo sziild beengedése az eldtérbe, és felkérése, hogy ott varakozzon,

- akarbantartas, javitas elvégzésére érkezd munkasok titkarsagra torténd kisérése,

- postai kiildemény, csomag érkezése esetén a szallit6 ligyintézOhdz torténd kisérése,

- ataldlt tdrgyak megdrzése, és a titkarsdgon torténd atadasa.

3. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja, a vezeték
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje
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Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mukddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért &s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhdzhatja. A koznevelési intézmény vezetdjének feleldsségi és
feladatkorét a koznevelési torvény 69.§- a hatarozza meg.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd-helyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezet6é-helyettes, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes
felhatalmazasat.

Amennyiben az igazgato tartos akadalyoztatasanak idétartama a taniigy-igazgatasi - gazdasagi
munka litemes végzését lehetetlenné tenné, Gigy az 6t helyettesito intézményvezetd-helyettesre
a munkaltatoi, illetve eldbb felsorolt jogokat irasban ruhdzza at a fenntartd képviseldjének
ellenjegyzése mellett.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
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Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e azigazgato-helyettes szamara a dolgozok tavollétében a helyettesitések megszervezésének a
jogat.

e az igazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgato-helyettes szamara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

5. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgatod kozvetlen
munkatarsai:

- az igazgato-helyettesek

- aziskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolési
kotelezettséggel.

Az igazgato-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezetd
bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd-helyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet6 altal ra bizott feladatokért.

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s felelossége kiterjed a
munkakore €s munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart6o altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoéi
munkdjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kizossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozokbol tevédik Ossze. Az iskolai
kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Puétv., az Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolddo rendeletek)
rogziti.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a nevel6é-oktatdé munkat kozvetleniil segité fels6foktn végzettségii dolgozdja. A
nevelOtestiilet — a Koznevelési torvény 70. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozo ¢€s dontéshozd szerve, véleményezd é€s javaslattevd
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jogkorrel rendelkezik a 2011. évi CXC. torvény 70. § (2)-(6) bekezdésében foglaltak szerint. A
neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, véleményét a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben ki kell kérni.

Az iskola nevelOtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara alkalmi ¢s éllando
munkacsoportot hozhat Iétre. A t6bb tanéven keresztiil miikodé allandé munkacsoportok tagjait
ezen tisztségliikben a nevelGtestillet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten
megerdsiti.

Az allandé munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység 6sszehangolasara, irdnyitasara
vezetdt valasztanak. A nevelOtestiilet meghatirozza miikddésének ¢és dontéshozataldnak
rendjét. Dontéseit értekezleten hozza meg.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- két alkalommal nevelési értekezlet,

- alkalmanként munkaértekezletek.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 51 szazaléka
kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka
jelen van,

- az Oraadd tandr, tanacskozasi joggal vehet részt a nevelOtestiileti értekezleten, a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni,

- a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A
nevelOtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl emlékeztetot lehet vezetni. Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a
neveldtestiilet az iskola miikodésére, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo
kérdésekben hatdroz, dont, véleményez, javaslatot tesz, illetve ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az iskola intézményvezetdje elrendelte. A
nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az intézményvezetd adhat felmentést

6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara, csoportjaira,
- a szakmai munkako6zdsségre,
- a sziil61 kozosségre vagy a diakonkormanyzatra.
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A nevelGtestiilet a szamdara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

At nem ruhazhaté hataskorok

A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadésa,
- a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az also illetve
fels6 tagozaton tanitok csoportjara az aldbbi jogokat ruhazza at:
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
osztalyoz6 vizsgara bocsatas,
a tanulok fegyelmi iigyeiben dontés,
az intézményvezetd-helyettesi megbizas visszavonasanak véleményezése.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:

- az intézményben a tanulmanyi versenyek rendjének meghatarozasa,

- afelvett tanulok tanuldcsoportba vald beosztasanak véleményezése,

- részvétel az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellenérzésében,

- atantargyfelosztas; tilmunka, tisztségek €s megbizatasok kiaddsdnak véleményezése,

- szakmai beszerzési keretek elosztasaban egyetértési jog,

- anem kotelezd tanitasi orak felhasznalasdnak véleményezése.

Fentiekben a szakmai munkak6zosségek neveldtestiileti bizottsdgként milkddnek,
hatarozatukat-véleményiiket a munkak6zosség vezetdje ismerteti.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd
lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas ideje a soron kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten, munkaértekezleten,
informacios értekezleten.

Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az iskolavezetés €s a nevelbtestiilet kozotti kapcsolattartas forumai a kiilonb6zo értekezletek
¢s megbeszélések. Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az
iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetoség iilései utdn tdjékoztatni a nevelOtestiiletet az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

- apedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetdség felé
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A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkako6zosségi  vezetdjik, illetve valasztott képviseljik tutjan kozolhetik az iskola
vezetOségeével.

A neveldok szakmai munkako6zossége

A Koznevelési tv. 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai — legalabb 5 {6 -
szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. Egy nevelési — oktatasi intézményben legfeljebb
10 munkak6zOsség hozhatd létre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben tiz szakmai munkakozosség milkodik: alsés munkak6zosség,
- napkozis munkakdzosség,

- als6s német munkakozosség,

- felsds német munkak6zosség,

- tarsadalomtudoméanyi munkak6zosség,

- matematika munkak6zosség,

- természettudomanyi munkakozosség,

- alsos osztalyfonoki munkakdzosség (Mosonmagyarovar €s Mariakalnok)
- felsds osztalyfonoki munkakozosség,

- testnevelés munkak6zosség

- rend, fegyelem munkakdzosség

Szakmai munkakozOsség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott éves munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkajukat a munkakozosség-vezetok irdnyitjadk. A munkakozdsségek
vezetdjét a munkakozosségek tagjainak javaslatdra az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t
éves hatarozott idotartamra. A szakmai munkako6zdsség-vezetok munkajukat munkakori leiras
alapjan végzik.

A munkakozosség-vezeto feladata a munkako6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség

munkatervét, irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkdjarol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikdodésével — egyiittmikodnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében. Ezen beliil:

e részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek sszedllitasaban,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
e dontés a tovabbképzési programokrol,
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a szakmai munkakozosségek egymassal is egylttmikodnek, tevékenységiiket
0sszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében;

a szakmai munkakozosségek  egylittmiikodhetnek mas  intézmény  hasonld
munkakozdsségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

A

a szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zé véleményezési, és egyiittmikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

a munkakozosség-vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymadassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja

a szakmai munkakdzosségek a kapcsolattartasi rendjiikr6l a sajat munkaterviikben
rendelkeznek.

szakmai munkakozosségek feladatai, a pedagégusok munkajanak segitése,

szakteriiletiikon beliil:

egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja;

fejlesztik a munkatarsi kdozosséget;

pedagogiai, szakmai, modszertani tevékenység irdnyitasa, javitasa, ellenérzése,

az iskolai oktat6-nevel6 munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,

az év végi felmérések anyaganak 0sszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

az 1j pedagogusok szamdra azonos vagy hasonld szakos pedagdgus mentort biztositanak,
aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek,

javaslattétel az intézményvezetd a munkakozosség-vezetd személyére,

segitségnyujtas a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitésében.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének teriiletei:

az éves munkatervben megjelolt egyes feladatok végrehajtasa,
tankonyvrendelés,

tananyagfejlesztés,

tanulmanyi versenyekre torténd felkészités,

iskolai dokumentumok készitése, modositasa,

nevelési értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

A munkakozosségek kapcsolattartasanak modjai:
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- koz6s munkakozosségi értekezletek, megbeszélések — félévente minimum 1 alkalommal
folyamatosan a napi gyakorlatnak megfeleléen
- félévi, tanév végi értekezletek — a munkakozosségek beszamolnak munkajukrol.

A munkako6zdsségek egyiittmikodéséért, kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi
felelnek. A szakmai munkak6zdsség hatarozatat-véleményét a munkak6zosség vezetdje a soron
kovetkezd neveldtestiileti értekezleten, munkaértekezleten, informacios értekezleten terjeszti
eld, ismerteti.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag iskolavezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet
valasztja, vagy az intézményvezet6 bizza meg. A munkacsoportok vezetdi a nevelGtestiiletnek
a soron kovetkezo nevel6testiileti értekezleten, munkaértekezleten, informacids értekezleten
szdmolnak be.

Az iskolak6zosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

A tanulok kozosségei

A Koznevelési tv. 48.§-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§-a rendelkezik a
tanulokozosségeket, didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén - mint pedagogusvezets - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalykozosség tagjaibol két képviseldt valaszt, akik
képviselik az osztalyt a didkdnkorményzat tilésein, valamint kiilonb6z6 feleldsoket (ellendrzo,
dekoréacio, virag...)

A nevel6k és a tanulok kapcsolata

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- az intézményvezetd
e az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi tilésén két havonta,
e adidkkdzgyllésen évente legalabb egy alkalommal,
e abejaratnal elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az
iskola bels6 szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk Utjan — az iskola igazgatosagahoz,
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az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziiléi kozosséghez
fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel vagy a sziildi kozdsséggel.

Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetOsége, illetve
annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti ¢s mikodési
szabalyzata szerint alakitja. Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdt a vélasztd tanulokozosség
fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6ket a diakonkormanyzat vezetOségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével —az igazgatd bizza meg. A megbizas idGtartama
5 év.

A didkkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A didkkozgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. Az iskolai didkkozgytilést
évente legalabb egy alkalommal 0Ossze kell hivni, melyen az iskola igazgatdjanak vagy
megbizottjanak a tanuldkat tijékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgytlilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasdért az intézményvezetd felelds. Az éves
didkkozgytilés iddpontjat az iskola munkatervében kell meghatarozni.

A diak-onkormanyzati szerv, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytlilés, didkkozgytilés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

- atadjdk a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkorményzat joga gyakorlasdhoz
szlikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az
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- ¢rintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve

- ahovéa meghivtik, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos

- kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a

- diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezeték ¢és didkdnkorméanyzat kozotti kapcesolattartasban koézremiikodik a
diakonkormanyzatot segitd pedagogus.

Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak 1étre. A didkkdrok
1étrehozasat, miikodését a hazirend szabalyozza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy - egy
képviselot valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetoségébe.

7. Avezetok és az intézményi tanacs az iskolaszék, valamint a sziildi szervezet (kozosség)
kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevelbtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhdzak, a helyi
gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi
tanacs hozhato 1étre. Jelenleg nem miikodik intézményiinkben intézményi tandcs.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattev joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. Intézményiinkben jelenleg sziil6i munkakozosség
miikodik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezetdt, valamint
- asziloi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezetd felel a sziiléi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikddésért. Az

igazgato feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- tadjékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szlléi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

- a sziil6i szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az intézményvezetd szadmara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

- asziloi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),

- aszildi szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa a sziikséges
dokumentumokat, informaciokat, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.
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c) az egy¢€b jogaval.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo idon
beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kdvetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
- kozremiikddés a sziikséges tajékoztatok elkészitésében,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, Glések,
o sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,
¢ anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
- irésbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4taddsa az érintett személyeknek,
- aszilldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyat az iskola igazgatdjanak iv., tagiskola esetén a tagiskola-
vezetOnek tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és ott tdjékoztatést kell adnia az
iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i kozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6ket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- veéleményezi az iskola pedagogiai programjat, hdzirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet miikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

Az iskolai sziiloi kozosséget az alabbi véleményezési jogok illetik meg:
e aziskola pedagogiai programja,
e hazirendje,
e munkaterve,
e valamint a szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjai, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

A sziil6i szervezet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul, véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,
- mas oktatasi, nevelési, kozmiivelddési intézményekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel,
- egyéb, a koznevelési igazgatassal 0sszefiiggd szervekkel,
b) apedagogiai szakszolgalatokkal,
€) apedagbgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségiigyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

A kiils6 kapcsolatok miikodtetésében alapvetdk az intézmény pedagogiai érdekei, a mitkddtetés
miatt nem sériilhet a tanitas rendje, nem maradhat el 6ra. A kivételeket az intézményvezetd
mint munkaltaté biralja el illetve a nevelGtestillet hatarozza meg. A mikodtetésért és
kapcsolattartasért az intézményvezetd illetve igazgatosag iskolavezetés felelds, az alapelvekrol
a nevelOtestiilet dont. Kiilsé kapcsolat az igazgatdsdg iskolavezetés tudta nélkiil nem
mikddtethetd.

Az 1gazgatd vagy feleldsok a tanév megkezdése eldtt a partnerekkel folveszik a kapcsolatot,
meghatarozzak, sziikséges esetben szerzddésben rogzitik a {6 feladatokat, a kozos tevékenység
litemezesét ¢és ennek alapjan késziil el az intézmény éves munkatervének vonatkozé fejezete
minden tanév szeptember 15-ig.

Nagyobb akcid, rendezvény elétt az intézményvezetd vagy a feleldsok soron kiviil
megbesz¢lést tartanak a partnerekkel.

a) Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd
teriiletekre terjed ki:
- azintézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény mitkdodéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,
- a fenntartdé altal a pedagdgiai program, az SZMSZ, a koznevelési intézmény
tantargyfelosztasanak, tovabbképzeési programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- ahazirend ellendrzésére.
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A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatasi, nevelési, kozmiivelodési intézményekkel valéo kapcsolattartas
Az iskola kapcsolatot tart fent a kornyék altalanos iskolaival.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmali,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolesonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvardsokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

3. Azintézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,
- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen, a tamogatd ilyen irdnyu informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatas teruletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

b.) A pedagégiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
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Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezd teriileten mikodik
egyutt:

- agyogypedagogiai tanacsadas, oktatas és gondozas,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- az iskolapszicholégiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat miikddését meghatirozo
jogszabalyok tartalmazzak.

C.) A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat nyajtd, az oktatisért
felelés allamtitkar altal kijelolt intézménnyel. A pedagodgiai szakmai szolgaltatas és az
intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagobgiai értékelés,

- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagodgiai tajékoztatas,

- atanligy-igazgatési szolgaltatas,

- apedagbdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- atanulmdnyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, dsszehangolésa,

- tanulétajékoztatd,

- tandcsad¢ szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

d.) A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,
- oktatastligyi kozvetdi szolgalattal,
- azifjisagvédelmi, csalddjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- agyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

- azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
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Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanulo igazolatlan mulasztdsa miatt,

- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamdnak intézményben valo kihelyezése,
lehetovée téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartod egyetértésével torténd felkérése, €s
irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

e.) Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolai-
egészségiigyl feladatokat ellatd egészségiligyi szolgéltatd bevonasaval oldja meg. Az
egészségiigyi szolgaltatdoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a
szolgéltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartés
részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
kell rendezni.

f.) Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturélis és

sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve €s cime, valamint
tipusa a kapcsolattartds modja

1. Fenntarto, miikodtetd Mosonmagyarévari Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 9200
Mosonmagyarovar, Fé ut 11.

2. Mas oktatasi intézmény: | Nemzetiségi Altalanos Iskola, 9181 Kimle, Felszabadulés u. 100.
Békefi Erng Altalanos Iskola, 9224 Rajka, Kossuth Lajos u. 27.
Levéli Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, 9221 Levél, F6 u. 10.
Janossomorjai Korzeti Altaldnos Iskola, Klafszky Katalin Tagiskola,
9241 Janossomorja, Rakoczi F. u. 51.

Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, 9400 Sopron, Fenyd
tér 1.

3. Intézményt tamogato
szervezetetek

4. Gyermekjoléti szolgalat | Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgaltaté Kozpont, 9200
Mosonmagyardvar, Vasutas u.

5.Egészségiigyi szolgaltatd | Dr. Toth Gyula gyermekorvos, Mosonmagyardvar
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Dr. Varga Andras fogorvos, Mosonmagyarovar
Védonoi Szolgalat — Turiné Déczi Katalin Mosonmagyarovar
Dr. Liziczai Imre munkaegészségiigyi orvos, Mosonmagyarovar
6. Egyéb: Roémai Katolikus
- atelepiilésen mikodé | Reformatus
egyhazak Evangélikus
- kulturalis - Flesch Kozpont, 9200 Mosonmagyarévar, Erkel Ferenc u. 14.
kozmiivelodési
intézmény Kékcinke Ovoda, Vackor Ovoda, Ozikés Ovoda, Boébita Ovoda,
- Telepiilés nevelési Lurkévar Ovoda,
intézménye
- Sportegyesiilet MITE, MTE, MVSE

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Iskolank hagyomanyrendszerének alapvonasai:

- A kiemelked6 tanulmanyi teljesitmények (jeles, kitlind bizonyitvany, tanulmanyi
versenyekben elért helyezések, Mosonmagyarovari Méra Ferenc Altalanos Iskola Kivalo
Tanuldja) kultusza.

- A kiemelkedé munka-, sport- és kulturalis tevékenység és teljesitmény elismerése.

- A kozosségi nevelés értékeinek megdrzése, a csaladi életre nevelés tAimogatasa.

- A magyar népdal, népzene, klasszikus magyar irodalom, torténelmi hagyoméanyok
favorizalasa a kulturalis - kozosségi élet alkalmain.

- A német nemzetiségi hagyomanyok apolasa.

- A honismereti és kornyezetvédelmi tevékenységbe valo aktiv bekapcsolodas.

- Nyitottsdg a modern kultura, irodalom, zene, mas népek élete, kulturaja tekintetében.

- A magatartés, viselkedés, kiils6 megjelenés, nyelvi kommunikacié esztétikajanak
betartasa az iskolai élet alkalmain.

- A kornyezet esztétikaja iranti igény felkeltése.

- A nemzeti - iskolai szimbolumok kultusza.

- Egészséges ¢életmodra nevelés, kiizdelem az egészséget karositd szokasok (dohanyzas,
alkoholizmus, narkotikumok hasznalata) ellen.

- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megoOrzeése, illetve
- ndvelése.
- A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolésan tal tjabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdrzéseérdl is.

A hagyomanyok apolasanak eszkozrendszere:

- Iskolai honlap, miikodtetése.
- Jelképek hasznalata (zaszl19, logo, stb.).
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Tanulok linnepi viselete.

Tehetséggondozas, versenyeztetés.

Tarsadalmi - kdrnyezetvédelmi akciok: hulladékgytijtés, parkositas, rendezvények.

Iskolai tinnepségek és azok formasagai (linneplé ruha, iskolai nyakkendé, zasz10, cimer,
koz0s éneklés, stb.).

Hagyomanyos kulturalis és {innepi rendezvényeink: tanévnyitdé, Veni Sancte, az aradi
vértanuk napja, oktober 23. Marton-nap, karacsonyi linnepség, Valentin-nap, anyak napja
(als6 tagozat), az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc évforduldja, Kitelepitési
Emléknap, Nemzeti 0sszetartozas napja, Moéra nap, Ballagé didkok bucsumiisora, szinhdzi
eldadasa, ballagés, tanévzaro.

Csaladi hétvége leendd 1. osztalyos sziiloknek, tanuloknak.

Szaktargyi rendezvényeink: vers- és prozamondé versenyek, tanulmanyi versenyek, hazi
versenyek, levelezé versenyek, sportversenyek, palyazatok.

Egyéb rendezvények: kirandulasok, szinhaz - és muzeumlatogatasok, projekt napok,
farsangok, nyari tdborozas, Gszasoktatas.

Az iskolai hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos konkrét és személyre sz6l6 feladatokat az
iskola éves munkaterve rogziti. A szervezés, lebonyolitds, miisor készitése pedagégus/osztaly-
feleldsi rendszerben torténik. A hagyoméanyépolas els@sorban a neveldtestiilet feladata, mely
tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A konkrét feladatvégzéssel kapcsolatban betartandok a kovetkezé alapelvek:

aranyos munkamegosztds, munkakoron kiviili feladatokndl az onkéntesség €s az erkdlcsi-
anyagi érdekeltség egyiittes érvényesitése,

megfeleld eldzetes szervezOmunka, a szervezettség és megfeleld formak maradéktalan
biztositasa,

a formasagok betartasanak megkovetelése, kiilonosen linnepélyes iskolai alkalmakkor,

a nevelési szempontok elsddlegességének biztositdsa, a felndtt vezetés alapelvének az
onkéntesség, onallosag, alapelveinek egyiittes realizalasa,

az iskolai oktatd és neveldmunka elsddlegessége,

fentiekkel kapcsolatos iskolavezetési feladatok tantestiileti ellenérzése.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (tanulokat),

- afelndtt dolgozokat,

- asziiloket,

- akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- aszélesebb nyilvanossagot.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekorvos és a fogorvos feladatai

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot Mosonmagyarovar Varos gyermekorvosaval és fogorvosaval.

A megallapodésnak biztositania kell:
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e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kdvetkezett be.

o A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diadkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgésségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, Oket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe irdnyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik

konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldoknal tapasztalt
rendellenességekre

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.
Az iskolai védoné feladatai

e A védond munkéjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6-helyettesével

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Gyér-Moson Sopron Varmegyei Petz Aladar Egyetemi Oktatd
Korhaz féigazgatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,
sth.).

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése: Dr. Toth Gyula

Az ellatas nytjtasanak helye: Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas u.5.

b) védonéi szolgaltatas

35



Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése: Védonodi Szolgalat: Turiné Doczi Katalin
Az ellatas nyujtasanak helye: Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas u.5

c) iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nytjté pontos megnevezése: Dr. Varga Andras
Az ellatas nyujtasanak helye: Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas u.5

11. Az intézményi védo, 6vé eldirasok
Altalanos eldirasok

Az iskola gondoskodik a pedagdégusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

Az igazgaté feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos szokésok,
magatartdsi formak kialakitasara,

- a tandrai és az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

- hogy a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyeéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgato felelds;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére;

- akiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanuldk ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének €s az osztalytermeinek €s kozosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanulok biztonsagara, testi
épségere;

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A pedagogus az intézménybe e szabdlyzatban meghatarozott védo, oOvo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozdsra, tandrara az & altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A tanuldkkal az iskolai tanitasi €év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat.

Védo-0vo eldiras:

- atanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozé eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védoé-ovo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
iIsmertetni. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhatd
magatartdsformékat.

Az osztalyféonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
e az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét),
e az aldbbi témakoroket: kozuti kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas, égés,
aramiités, esés,
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirdndulésok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
- A t¢li kozlekedési viszonyok bealltakor.
- Rendkiviili események, balesetek utan.
- A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Altalanos magatartasi szabalyok

A tanuldk az iskola épiiletében, osztalyokban, folyosokon, udvaron tanitds eldtt, érakozi
szlinetekben, tanitds utdn kotelesek fegyelmezett kulturalt viselkedéssel a baleseteket
megeldzni. Tilos a rohangalas, lépcsék korlatjaira vald felkapaszkodas, asztalt-padot
meghaladd méretli butor tandri feliigyelet nélkiili mozgatisa, ablakbdl vald kihajolas,
elektromos eszkozok (magnetofon, radid, TV, interaktiv tabla, stb.) tanari feliigyelet nélkiili
bekapcsolasa. Az iskolai szamitogépek csak a gépterem hasznalati szabalyzata szerint és tanari
feliigyelet mellett haszndlhatok.

37



Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

A tanuldk balesetet el6idézo targyakat, eszkdzoket nem tarthatnak maguknal (kés, ti, szog,
patronos pisztoly).

Tilos a tanuldkkal barmely, - egészségiiket, testi épségiiket veszélyeztetd - munkat végeztetni.
Az alabb felsorolt helyiségekbe a tanulok csak tanari kisérettel 1éphetnek be és kezdhetnek
munkahoz: szaktantermek, tornaterem, uszoda.

A tantermet atvevo hetes, ha a tanteremben rendellenességet észlel, arrol értesiti a szaktanart, a
folyosoiigyeletest, a veszélyforras miatt a tanterembe nem engedi be tarsait.

Magatartasi szabalyok balesetveszélyes tanorakon
Fizika, kémia, biologia ordk:

e A tandr csak a gyartd altal mindségi tantsitvannyal ellatott elektromos tanulokisérleti
eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az 6ran.

e Villamos eszk6zok, borszeszégd milkodtetése csak tanari utasitasra és feliigyelet mellett
torténhet.

e A tanuldkisérlethez szolgdld dugaljakat csak a tanar lathatja el &rammal, hasznalat utdn
azonnal aramtalanitani kell.

e A tanuldk csak a tanar altal kiadagolt vegyszereket hasznalhatjak, az altala meghatarozott
modon (sziikséges esetben csak véddkesztylivel, csipesszel).

o Kés, szike, csipesz, livegeszkoz csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatok.

o Tlzveszélyes kisérletek csak tandr altal és az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatiban
meghatarozott modon végezhetok.

Testnevelési és tomegsport orak, edzések:

e Tanar jelenléte nélkiil sem kotelezd, sem nem kotelezd tandrai sportfoglalkozas nem
kezdhet6 meg.

e Testnevelés 6rdra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkdz,
valamint a balesetvédelmi, illetve a véd6-0vo intézkedések szempontjabol tiltott eszkoz: pl.:
nyaklanc, ora, gyliri, mobiltelefon stb.

e Kiilonosen tilos tanari feliigyelet nélkiil a szerek hasznalata (kivétel: labda!).

e Veszélyes gyakorlatokndl kdtelez6 a tanar illetve tanar altal kijeldlt tanulok segitségének
igénybevétele.

e Tanulo ,,sajat felelosségére” sem végezhet a tanar altal veszélyesnek itélt gyakorlatot, sem
szeren, sem a nélkiil.

e Iskolai szervezésli sportversenyen tanulo csak az intézmény tanaranak feliigyeletével vehet
részt.

Informatika foglalkozasok:

e A szamitogépterem hasznalatanak részletes szabalyozasa a gépteremben olvashato.

e Szamitdégépeket a tanulok csak tanéri feliigyelet mellett €s tandri utasitasok szerint
hasznalhatnak.

o A gépek elektromos fesziiltség ala helyezése kizarélag tanari jogkor!

Technika, életvitel és gyakorlat
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e Az 6rakon a tanulok kizarolag tanari kisérettel és feliigyelet mellett vehetnek részt.

e Eletvitel és gyakorlat 6rdn a tanulénak szigortan tilos azokat a késziilékeket hasznalni,
melynek hasznalatat a tanar megtiltja.

e Tanar ¢és didk az o6rakon csak a gyartd altal mindségi tantsitvannyal ellatott gépeket-
eszkozoket hasznalhat.

Magatartasi szabalyok kirandulasokon, taborozasokon

e Iskolai kirandulason, taborozason 20 {6 tanulonként kotelezoen részt vesz 1 6 neveld + 1
kisérd (tehat egy osztallyal altalaban 2 6 felnétt).

o A kisér6 neveldknek a védé-6vo rendszabalyok illetve hazirend betartasaval kapcsolatban

utasitasi joga van, ennek megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

A kirandulas, tdborozas eldtt a tanuldkkal ismertetni kell a magatartasi szabalyokat.

A tanar altal meghatarozott gyiilekezési idépontban és helyen a tanul6 koteles megjelenni.

A csoporttdl eltdvozni csak tanari engedéllyel és altala meghatarozott moédon szabad.

A kozlekedés a kozlekedési szabalyoknak megfelelen torténik.

Csak a tanar altal meghatarozott kozlekedési eszkdz, itvonal vehetd igénybe.

Szabadfoglalkozas csak olyan helyen engedélyezhetd, ahol sem kozlekedési, sem egyéb

balesetveszély nem all fenn, illetve a tanar felhivta a figyelmet ezek elkertilésére.

o Szallashelyen ki kell jelolni a fiu- illetve lednytanulok elkiilonitett halohelyét. A felkelés
illetve takarodd idOpontjat a tanar hatarozza meg, a pihendidd alatt a tanuld szdmara
szigoruan tilos a kijelolt hely elhagyasa.

e Kirandulés, taborozas alatt szeszes ital fogyasztasa, dohanyzas, narkotikumok hasznalata
szigoruan tilos.

e Barmely balesetveszéllyel jaro sport és egyéb foglalkozas (Uszas, evezés, hegymaszas stb.)
csak tanari feliigyelet mellett, a tanar altal meghatarozott modon folytathato.

e A kirandulason, tdborozason be kell tartani a tanar altal kozolt 6ltozkodési, felszerelési
szabalyokat.

e Kirdndulésra, tdborozédsra a tanar koteles magaval vinni az iskola altal rendelkezésre
bocsatott elsdsegélycsomagot!

A tanuldbalesetek és a jelentési kotelezettség

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6r4jan-foglalkozasan/ligyeleti idejében tortént balesetet, mulasztast kovet el.
A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak, valamint a sziilonek torténdé megkiildését
az intézményvezetd altal megbizott pedagogus és az iskolatitkdr végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi meg. A kivizsgalas és a
jegyzokonyv felvételében az érintett pedagogusnak kozre kell miikddnie.

A 3 napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tdrni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezekrdl a
balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. Ha a sériilt allapota, vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt
a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
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A sulyos balesetet az iskolanak - telefonon, telefaxon, vagy személyesen - azonnal be kell
jelenteni, a rendelkezésre allo adatok kozlésével a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoka szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Siulyos az a tanulébaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90
napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben az életét
vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkoladst (a hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az intézménynek lehetévé kell tenni a sziiloi kdzosség és a didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban. Minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni
a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek megel6zésére.

Teendok baleset bekovetkeztekor

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelonek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi iskolai dolgozonak is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
osztalyfénok, iskolavezetés feladata a sziil6 értesitése, tajékoztatasa, valamint gondoskodni a
tanul6 biztonsagos hazaérkezésérol.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertiilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

12. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal koz6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
o tavollétiik esetén a helyettesitésiikkel megbizott személy.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e a tliz,

® az arviz,

e a foldrengés,

e bombariado,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozd, nehezitd

koriilmény:

- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. A
rendkiviili esemény é€szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult pedagdgus
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket harom rovid, folyamatosan egymast kovetd
csengdjelzés, aramsziinet esetén bombariadd, tlizriadd kidltassal értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékletében talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint
a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogus a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia!
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Az igazgato illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendKkiviili esemény soran az igazgaténak gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,

e sziildk mieldbbi értesitése, a tanuldok hazajutdsanak, illetve mds intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkez0 napot, esetleg napokat €rintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziildok
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
idépontokban be kell potolni. A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és
a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
intézmeényvezetdje. a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben
szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeseéért az iskola intézményvezetdje. a felelds. A tlizriadd tervben €és a bombariadd
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényiiek.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili események esetén teendé alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

1.TGz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:
1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése
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1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

2. Belviz

2.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

2.2. Az illetékes szervek értesitése

2.3. Erték mentés

3. Foldrengés

3.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

3.2. Az illetékes szervek értesitése

3.3. Erték mentés

4. Bombariado

4.1. Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

4.2. Az illetékes hatosagok értesitése

4.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

4.4. A fenntarto értesitése

5. Egyéb veszélyes helyzet

5.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

5.2. Az illetékes szervek értesitése

5.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

14. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a torvény szabalyozza. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbiraldsa érdekében eljarasi szabalyokat rdgzitiink az

alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi Ordkrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e aszild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
. bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
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e rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 évente legfeljebb csak 3 nap hianyzast igazolhat, - nem alkalmat - egyébként csak
orvosi igazolas fogadhato el. A mulasztasokrol az igazolast a tanul6 a hidnyzast kovetd harom
napon beliil napon vagy az osztalyfénoki oran, de legfeljebb 2 héten beliil kiteles bemutatni.
Rendkiviili esetben a foglalkozasokrdl vald tdvolmaradast az igazgatd engedélyezheti egyedi
elbiralas alapjan. A tavolmaradasrél az eldzetes engedélyt a sziilonek kell kérni a tdjékoztatd
flizeten keresztiil.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az elézdekben
leirt modon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
igazgato-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell az elektronikus
naploban ¢€s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Tavolmaradas igazoldsa mas formaban nem fogadhato el.

A versenyek, illetve az iskolai nyilt napok latogatdsa miatti hidnyzast az osztalyfonok
iskolaérdekbdl kikérd tavollétnek mindsiti a e-naploban, €s a tanitasi napokrol, 6rakrdl vald
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzéasok havi 6sszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

Az e-naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzéasat a pedagdgus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanul6 esetében:
e elsé igazolatlan Ora utan: az e-napld adatai révén a szilo értesitése
o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
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a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

a 20. igazolatlan ora utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz0 €s a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire. Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két
alkalommal postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanulo6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanul6t az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodéasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

Az iskola figyelembe véve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint
szabalyozza a t4j¢koztatas szabalyait:

A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjarodl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint az igazgato-helyettes(ek)tol
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
A sziilok kérdéseiket szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselik
utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

A tajékoztatast lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi.
Ha kérdés Osszetett, legkésObb a feltett kérdéstdl szamitott 15 napon beliil meg kell adni a
tajékoztatast. A tajékoztatast irdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.

Az iskola alapdokumentumai — pedagodgiai programja, hazirendje, szervezeti €¢s muikodési

szabalyzata — nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthet. A dokumentumok
egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:
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e aziskola fenntartdjanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e aziskola neveldi szobajaban,

e az iskola intézményvezetdjénél. és intézményvezetd-helyettesénél.
e clektronikus uton is elérhetd az intézmény honlapjan.

A héazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthet6 a fentieken tul

e az osztalyfonokoknél;
e adiakonkormanyzatot segité nevelonél,
e az iskolai sziil6i kozosség vezetdjénél.

A hézirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni megismerésre.

A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziil6t tdjékoztatni kell tgy,
hogy meghatarozasra keriil, hogy a hazirend hatalyos véltozata milyen médon érhet6 el (hol,
hogyan kertilt nyilvanossagra hozatala).

A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatardl szo6l6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 82 § (5) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciét
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 tanév végén:

a) azokrdl a tankonyvekrol, a tanulmanyi segédletekrol, a taneszkdzokrél, a ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkéhoz sziikség
lesz,

b) az iskolatol kdlcsondzhetd a konyvekrdl, a taneszk6zokrdl, mas felszerelésekrol,

c) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténé atadasanak hatarideje: janius 30.
A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e az intézményvezetd
- aszilldi kozosség valasztmanyi, és vezetdségi iilésén,
- abejaratoknal elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
- 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
- az iskola honlapjan torténd publikalassal,
e az osztalyfénokok:
- az osztalysziil6i értekezleten,
- afogadooran,
- atajékoztato fiizeten keresztiil tajékoztatjak.
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A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

a szuloi értekezletek,

a nevelok fogadé orai,

a nyilt tanitasi orak,

a tanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskolaban a tanév soran elére meghatarozott, az altalinos munkaidén tuli idépontban sziil6i
értekezleteket tartanak az osztalyfonokok. Ezeken felill az ellenérzében kiértesitett
idépontokban minden pedagogus fogadoorat tart.

Amennyiben a sziilé6 ezeken a lehetdségeken kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie.

A leend¢ elsOsok sziileit beiratkozas elott tajékoztatja az iskola az elsds tanitok személyérol, az
alkalmazott modszerekrol, valamint az 6ket érdeklo kérdésekrol.

Az 1-8. évfolyam esetén a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi
értekezleten kapnak tdjékoztatast gyermekiik osztalyfonokétdl. Ezen kiviil munkatervben elére
tervezetten még 1 sziil6i értekezletet tartunk.

Amennyiben az osztalyfonok vagy a sziiléi kozosség sziikségesnek tartja, rendkiviili sziiloi
értekezletet hivhat 0Ossze, melyet 24 oOraval elobb koteles bejelenteni az iskola
intézményvezetdjének.

Ha a gondviseld, a sziilok kozdssége fogadoodran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagbgussal, illetve meghivhat6 sziildi értekezletre.

16. A tanulé fegyelmi eljarasa

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti
meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet kotelezése
alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

Az egyezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:

- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,

- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatdsa eldtt vizsgélni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva éll-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- akiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild,
b) akotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
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- akiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.
Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az
érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre vonatkozo javaslatrol, valamint arrol, hogy
a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanul6, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztet6 eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljarés lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyezeto eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- azeljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény intézményvezetdje:
- Dbiztositja az egyeztetd eljards lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével segiti
az egyeztet0 eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar kozolni az
érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény intézményvezetdje illetve az altala

felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.
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Az egyeztetd eljarast vezetd személy, irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot véllalja
(megtagadni csak személyes érintettség esetén lehet).

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- asérelmet szenvedo felet, valamint
- akotelezettségszego felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az
értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas eldtt legalabb 8
nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrdl jegyzokonyvet kell
felvenni. Az egyeztet eljaras lefolytatasara az egyeztet6 eljarast vezetd személy kijelolésétol
szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésébb az eljarasi hatarid6 lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egylitt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodést jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- azirasbeli megallapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre a
fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriiljon,
- akezdeményezd altal a sérelem orvosldsdhoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljaras vezetéje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1dotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast Az eljarés
felfiiggesztésérdl sz616 dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az
érintetteket arr6l, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.
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A fegyelmi eljaras folytatdsa

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt — a sérelmet elszenved6 fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

A fegyelmi eljardas megsziintetése
A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés

ido6tartama lejart — meg kell szilintetni. Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabalyai szerint keriil sor.

A megdllapodas nyilvanossdaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljaras megallapitdsait s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiligyi kdzvetitot.

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanulo fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabdlyait az SZMSZ 4. sz. melléklete
tartalmazza.

17. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kvetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités idépontjat,
e a hitelesito alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
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A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
KEIt: o
PH
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket ¢€s a hitelesitési jogositvanyuk tartalméat az
intézményvezetdje hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetotablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

pedagdgus munkaidd nyilvantartas

pedagdgus szabadsag nyilvantartés

didkigazolvany és pedagodgus igazolvany igényld rendszer: KIR
torzslapok 1. évfolyam: Szoveges értékel6 OM-2.1.30/2.1.
jelentések valtozobér, nem rendszeres kifizetésekrdl: KIR3

18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumokra, valamint
- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi listakat.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd. alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes(ek) férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton 1étrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirdssal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd 0sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozé eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintii elektronikus aldirdsi rendszert kell mitkddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus aldiras).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési szabalyzatot
kell alkalmazni.

19. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak
Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

e azigazgato-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatd -helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen — az alkalmazottak
tovabbképzési rendjének megallapitasat,

e az igazgatd -helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiaddsénak jogat,

e az iskolatitkarnak a tanulok és alkalmazottak adatainak nyilvantartasdval és kezelésével
kapcsolatos feladatokat a KIR-rendszerben; a pedagdgus és diakigazolvanyokkal kapcsolatos
feladatokat.

20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, melyek megtartisa
kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- az SZMSZ-ben rogzitett: nemdohanyzok védelmének helyi szabalyal,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdet6tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletebe,
rendezvényére testi épséget, egészséget veszélyeztetd targyakat, készitményeket behozni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhézatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az

iskolaba jar6 tanulok sziileit és a miikodtetd, fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiiletbe vald belépésiikkor a bejaratnal be kell
jelentkeznilik a portaszolgalatnal. Meg kell nevezni a keresett személyt, vagy tevékenységet. A
bejelentkezés utan csak a portaszolgalatot ellatd személy engedélyével 1éphet be az intézménybe.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

21. Egyéb jogszabaly altal készitett szabilyozand6é — de mas szabalyoziasban nem
szabalyozhato6 kérdések

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az épiiletek elotti 5 méteres terliletrészt és az
iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szadmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szamara. A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra,

- tobb alkalomra, illetve

- meghatdrozott idétartamra, melyet havonta kell kifizetni.
A Kkereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezet6i feladatokat ellatok,
tovabba a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

A Kkereset-kiegészitésben valo részesités feltételei az alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra:

- eldényben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6zd
nevelési/tanitasi évben Kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a munkaltatd
megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt,

- szakmai munkdjanak szinvonalat, felkésziiltségét minden felettese elismeri,

- munkafegyelme példas,

- ha osztalyfénok, munkajat lelkiismeretesen végzi,

- rendszeresen részt vesz tehetséggondozd munkaban,

- az iskola céljaival, pedagdgiai programjaval azonosulni tud, annak kialakitasaban részt
Vesz,

- tandran kiviil is tevékenykedik a tanulok, az iskola érdekében,

- munkdjaval, magatartasaval képes elismerést teremteni a maga €s ezaltal a tantestiilete
szamara is

Kiemelt munkavégzésnek kell tekinteni azokat a tobbletfeladatokat, amelyekre az
intézményvezetd bizza meg a munkavallalot idészakosan vagy teljes tanévre, és nem tartoznak
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a munkakoriikben ellatandé feladatok kozé. Ezekért a tobbletfeladatokért a technikai dolgozok
is kereset kiegészitésben részesiilhetnek.

Az intézményvezetd mérlegelés alapjan donti el, hogy a megfogalmazott feltételek
figyelembevételével, a pénziigyi keret adottsdgainak megfeleléen kik, és milyen mértéki
kereset kiegészitést kapnak. A dontés eldtt meghallgatja a munkak6zosség-vezetok véleményét.

Egy esztendore kizarhatja az iskola vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
- akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
- akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje
- ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ 5. sz. mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

A tanulo altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulot megilleté dijazas

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az altala eldallitott
¢és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilé dologért dijazas illeti meg akkor, ha az
intézmény a dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. Jelen szabalyzathoz
nem kertiil csatolasra a vonatkoz6 melléklet, mivel ilyen jellegli vagyonatruhdzas az intézmény
vonatkozasdban nem fordul eld.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény 63. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan meg kell hatarozni
a pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
- asztali szamitogép:
- tobb pedagbgus altal kozds hasznalattal,
- szamitogépes programok:
- tobb pedagbgus altal kozds hasznalattal,
- 1gény szerint személyre sz6loan kiadva
- hordozhat6 szamitogép:
- tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal,
- személyre sz6loan kiadva,
- interaktiv tabla,
- projektorok.

2. Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
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Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:

- egyéni, vagy
- csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Ezen foglalkozasok célja:
- afoglalkozasok a tanuldk tanulményi elémenetelét szolgaljak,
- atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddjenek,
- Dbiztositott legyen az iskolai felkésziilés masnapra,
- biztositott legyen a tanuldk napkdzbeni ellatasa
- amindennapos testmozgas biztositasa
- atehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése,
- araszoruld tanulok felzarkoztatasa,
- atanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitése
- aszabadidd hasznos ¢és kulturalt eltoltése.

Az intézményben igénybe vehet6 egyéb foglalkozasok:
- szakkori, énekkari, miivészeti foglalkozas,
- sportkori, tomegsport foglalkozas,
- felzarkodztato, tehetséggondozo egyéni foglalkoztatasok,
- napkozis, tanuldszobai foglalkozas,
- tovabbi egyéb (konyvtar, kirdndulas, versenyek, onkoltséges foglalkozéasok stb.)
foglalkozas.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato iv. és helyettesei rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok elore meghatirozott tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori/foglalkozasi naplot kell vezetni. A szakkor/foglalkozéas vezetdje
felelds a szakkor/foglalkozas miikodéséeért. A foglalkozéason részt vevok minimalis 1étszama 8
f6 (kivéve az egyéni foglalkozasokat). A tandéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A
tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa (szerzédés alapjan).

A napkozi és tanuloszobai foglalkozas sordan az iskolai felkészités iddtartamat meghaladd
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak
figyelembevételével. A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozéasra felvett tanulok
tavolmaraddsa csak a sziild tajékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a
foglalkozast tartd neveld engedélyt adott.

A napkozis foglalkozasok mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkozibe torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai
alapjan. A napkozi mitkodésének rendjét a napkozis foglalkoztatast tartd neveldk kozossége

allapitja meg a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat eldirasai alapjan, €és azt a napkozis tanulok
héazirendjében rogziti. A napkozis tanuldk hézirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.
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A napkdzis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a foglalkozast tartd neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban
— az eltavozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

A napkozi a szorgalmi idészak alatt iizemel. Tanitdsi szlinetekben és egyes tanitds nélkiili
munkanapokon a sziilok igényeihez igazodva, csOkkentett 1étszdmmal is mitkodhet, minimum
10 6. A napkozibe a felvétel a sziild irasbeli kérésére torténik. Amennyiben olyan mértékii
tuljelentkezés lenne, hogy az kapacitasi problémat jelentene, a jelentkezéseket az aldbbi
szempontok szerint kell elbiralni:

akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott és ezért feliigyeletre szorulnak,

akik felvételét a gyermekjoléti szolgalat javasolja,

tobbgyermekes csalad gyermeket,

gyermekét egyediil neveld sziilé gyermeke,

tobb muszakban dolgozik a sziild,

dolgozo sziilo.

A napkozis foglalkozast tart6 neveld koteles:

e csoportjat az osztalytanitoktol atvenni, €és az eldzetesen Osszedllitott, az intézményvezetd
altal jovahagyott orarendi beosztas szerint vezetni,

e atanulok kulturalt étkezését, onkiszolgalo tevékenységét biztositani,

e anapkozis feladatok kovetelményszintjének megfelelden ellatni a foglalkozasokat.

Amennyiben a sziilék az orarendben meghatarozott idéponton beliil kérik, hogy gyermekiik
elébb tavozhasson a napkozis foglalkozasrdl, azt irdsban kell megtennitik.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozésokra val6 tanuloi jelentkezés —a felzarkdztato foglalkozasok, valamint
az egyeni foglalkozasok kivételével — onkéntes, torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt a tanulok. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriilo
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Egy-egy tantargy néhdny témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, killitdsi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik
¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tarak, kirdnduldsok, taborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertiild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére iskoldban iskolai konyvtar miikddik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhdz
altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munk4jat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy
e az 6szi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, a tornaszoba
e a téli idoszakban: a tornaterem, a tornaszoba

testneveld tanar feliigyelete mellett a meghirdetett idépontban a tanulok szdméra nyitva legyen.

A tomegsport- foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni. A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrdl egyéb
foglalkozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a
belsé szakmai ellendrzés targya is.

2. Az iskolai diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat mikodéséhez
sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

Az iskolai diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkddési szabalyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1d6ében — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
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A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belso
miikodésének szabalyai kozott kell orizni.

Az iskolai diak-onkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgytlés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az intézmény igazgatdja és/vagy a nevel6testiilet megbizottja részt vesz az IDOK iilésén:
- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatala elétt,
- atanulok helyzetét értékeld beszamold elkészitése elott,
- tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése és megszervezése elott,
- atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasa eldtt,
- akonyvtar és sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasa elott,
- didknap programjanak kialakitasa.

Az iskolai vezetdk ¢és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.

A didkonkormanyzat miikdodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a miikodéshez sziikséges anyagi tdmogatast.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahézirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyezetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, 0vo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészsegét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az

59



Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése. A védd, ovo eldirasokkal
kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység minden pedagogus munkakori feladata.

- A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek
haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét:
- alaposan felételezi,
- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

- az észlelovel,

- agyermek, tanul6 osztalyfonokével.
A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt, az intézményvezetd megkeresi €s segitséget kérhet:
- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- azifjusagvédelem teriiletén miikodo szervezetettdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, €s amennyiben a tanulo
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanulo, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
Az osztalytonok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan
figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyermek-és
ifjusdgvédelmi szervezetekkel, més hatosagokkal.

4. A tanulo6i tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVII. torvény,

e a23/2004. (VI1I1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
vezetdje. hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik az iskolai tankonyvellatas a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnyaban az iskolai sziil6i
szervezet (kozosség) ¢és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok
tankOnyvi tAmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmaz6. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos haszndlatot meghalado mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezeté — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozz¢.
A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd. a
felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét’, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kdzremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos

feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremukddés nevezettnek munkakori feladata.

A tankonyvrendelés elkészitése

1Ld. a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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- A tankonyvfelelds minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd jovahagyatja
a fenntartoval.

- A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutés lehetdségét.

5. Zaro rendelkezések

4.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mddosithatja az
iskolaszek, a sziil6i munkak6zosség €és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével és a
fenntartd jovahagyasaval.

4.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— DOK szabalyzata - 06nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi
utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

4.3. Jelen Szervezeti ¢és Mikodesi Szabalyzat 2025. januar 1. napjan lép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a 66/2017. (V1. 09.) NNO hatarozattal elfogadott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat.

Mosonmagyarovar, 2025. januar 1.

Dr. Makk Zoltan
Igazgato
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Vezetési struktiara
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2. Melléklet
Védoruhara, munkaruhara és képerny6 elotti munkavégzésre vonatkozo szabalyzat:

1. Védoruha szabalyzat

VédoOruha szabalyzat (MT. 165. KJT.79.§9)

A munkaltaté a kozalkalmazottnak (uszodai gépészek) a munka jellege miatt az alabbi
védoruhat, eszkozt koteles adni:

- | par gumicsizma

- 1 garnitira munkaruha

- 1 par papucs

- 1 par védokesztyi

A véddruha beszerzése a munkaltato feladata.

A munkavallal6 kotelessége, hogy a munkavégzéséhez a rabizott védéruhaban jelenjen meg.
Mulasztas esetén a munkavallalot terheli a feleldsség.

Elhasznalodas esetén a munkavallalonak jelenteni kell a védéruha meghibasodasat. A
munkaltatd kotelessége a védoruhat, véddeszkozt cserélni.

Tisztan tartasa a munkavallal6 feladata, melyet az intézményen beliil kell megoldania.

3. Munkaruha szabalyzat

A munkaltaté a kozalkalmazottnak (uszodai gépészek) a munka jellege miatt az alabbi
munkaruhat, eszkozt koteles adni:

- 1 par munkascip6

- 1 garnitira munkasruha

- 1 par védokesztyli

A munkaruha beszerzése a munkaltato feladata.
A munkavallalo kotelessége, hogy a munkavégzéséhez a rabizott munkaruhéaban jelenjen
meg. Mulasztés esetén a munkavallalot terheli a felelosség. Kihordasi ideje: 2 év

4. Képernyo elétti munkavégzés minimalis, egészségiigyi és biztonsagi

kovetelményei

50/1999. (XI. 3.) EiM rendeleta képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s
biztonsagi kovetelményeirdl

3.1. Arra a munkavéllalora, aki napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen
képernyds eszkozt hasznal a munkaltato koteles - a kiilon jogszabéalyban5 eldirtak
figyelembevételével - a foglalkozas-egészségligyi orvosnal (a tovabbiakban: orvos)
kezdeményezni a munkavallald szem- €s latasvizsgalatanak elvégzését.

3.2. Ha a munkavallalot foglalkoztatd munkaltatonal miikodo orvos megallapitja, hogy a
munkavallalo részére a képernyd elotti éleslatast biztositd szemiiveg biztositasa

szlikséges lehet, a munkavallalot beutaloval utalja be a szemészeti szakvizsgéalatra. A
beutaloban fel kell tiintetni a képernyd elotti €leslatast biztositd szemiiveg hasznalatat
szlikségessé tevd munkakor megnevezését, s annak a szakvizsgalathoz sziikséges

mértekl leirdsat is.

3.3. Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallal6 altal
hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem

megfeleld, a munkaltatd a munkavallalot ellatja a minimélisan sziikséges, a képernyd

eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.

3.4. A fenti rendeletben érintett munkakdr megnevezése: igazgatd, igazgatd helyettesek,
iskolatitkar, gazdasagi ligyintézok, rendszergazda, informatikatanar,
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3.5. Latasromlas esetén azonnal, a tovabbiakban 2 évente keriil feliilvizsgalatra a dolgozo.

Az esetleges szemiivegcsere 2 évente torténhet meg.
A szemiiveg értéke legfeljebb a mindenkori minimalbér 40 %-a lehet.
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3. Melléklet

Céljuttatas, prémium kifizetésére vonatkozo szabalyzat

Az intézvény koltségvetésének megtervezésekor minden évben arra kell torekedni, hogy a
Mosonmagyardovari Mora Ferenc Altalanos Iskola dolgozéi szaméara harom alkalommal kétheti
jutalom kifizetésre legyen lehetdség:

1. Az iskola majusban megrendezésre keriil6 nemzetiségi napjan (Maifest)

2. Juniusban Pedagdgusnap alkalmaval

3. Decemberben a téli sziinetet megel6z6 idészakban

Az adott évre vonatkozo jutalom kifizetésének lehetdségét a Fenntartdé Mosonmagyardvari
Német Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozata tartalmazza.
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4. Melléklet

A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyait a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 32.§ 1.g,
37.§, 38.§, 53.§, 56.§ és 58-59.§ valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61.§
hatarozza meg.
A fegyelmi eljaras soran a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény valamint az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvényben foglaltaknak megfeleléen
kell eljarni.
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato6 ki.
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
honap mar eltelt.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.
Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. Nagykor
tanuld esetén az intézménynek a sziild felé csak tajékoztatasi kotelezettsége van. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.
A fegyelmi eljaras folyamata
A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo elleni fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi
jogkor gyakorldja, a neveldtestiilet egyszerli tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a
nevelbtestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

e azintézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

e aziskola gyermekvédelmi felelGse,

o akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfénoke,

e egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo altal is elfogadott pedagdgus.

A fegyelmi bizottsag legfeljebb 7 tagu lehet.

Az egyeztetd targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az SZMSZ 16. pontjdban meghatarozott szabalyok szerint.
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Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljards nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziil6jét irasban értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
meghallgatas és a targyalas idOpontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik
meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalés elott
legalabb nyolc nappal megkapja. A meghallgatasrol, a targyalasrol €és a bizonyitési eljarasrol
jegyzoékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

e a targyalas helyét és idejét,

e a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f0bb megallapitésait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, a sziil kéri. A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon
belill - egy targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljards sordn lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €és bizonyitasi inditvdnnyal ¢lhessen. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg
kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskort tanuld
kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

A fegyelmi meghallgatds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
Ha a tényallas tisztazdsdhoz a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor
gyakorldja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a
tanuld ¢€s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomés, a szemle és a szakértéi vélemény. A
fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koOriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaléasra a tanul6t és a kiskort tanul6 sziilojét
meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat. A
fegyelmi targyalds sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.
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A fegyelmi eljards lezdrasaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkdrt gyakorld
nevelbtestiilet hozza meg. A hatdrozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a
tényallast a neveldtestiilettel. A neveldtestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

(1) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) kizéras az iskolabol.

Az (1) e biintetés, azaz eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem
szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ha az eltiltds a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld
osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld -
valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat
tegyen.

Tankételes tanuloval szemben az (1) e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az (1)
f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato.

Ebben az esetben a sziild koteles 11j iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo
iskola segitséget nytjt a sziilének az 1j iskola megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szold hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy
a tanul6 mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
blintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellato
hatésdgot. A hatdsdg harom munkanapon belill masik, az éallami kozfeladat-ellatasban
résztvevd iskolat jelol ki a tanulo szamara. Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanul6é szdmara
a kijelolt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. A
koznevelési feladatokat ellatod hatdsag kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

A (1) d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja
a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A (1) c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem terjed Ki.

A (1) f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato
végre az Uj tanuloi jogviszony létesitéséig.
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A fegyelmi hatarozat

A nevelOtestiilet altal hozott fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag altal, a fegyelmi
targyalas folytatasaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét ¢és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiljének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo -
kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatirozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolédba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal. A fegyelmi
jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire
¢s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen
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Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat
ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.
Intézményiinkben a koznevelési tv. 37.§ (4) bekezdése szerint a méasodfokon az igazgatoi
munkakor betoltésére jogositd felsdfoku végzettséggel rendelkezd személy jar el.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva. A mésodfoku fegyelmi hatarozat
meghozataldban nem vehet részt a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja,
tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett. A masodfoku fegyelmi
hatarozat meghozataldban a fentieckben meghatarozottakon kiviil nem vehet részt az sem, aki az
elsofoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az iigyben
tantivallomast tett vagy szakértoként eljart. Akivel szemben kizdrasi ok all fenn, koteles azt
bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskorti tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A
nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja, vezetdje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato. A fegyelmi biintetésrél sz6l6 hatirozat az e-naplon kiviil a
torzskonyvbe €s a bizonyitvany jegyzet rovataba is bekerdiil.
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Jelen adatvédelmi szabélyzat
(,,Szabalyzat”) az alabbi szervezet
adatkezeléssel és adatfeldolgozassal

kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve:

Iskola székhelye:

Iskola telephelye

Iskola OM azonositoja:

Iskola adoszama:

Iskola vezetoje:

Iskola adatvédelmi tisztviseldje:

Iskola tevékenysége:

Bevezetés
Mosonmagyar6vari Mora Ferenc
Altalanos Iskola

9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas
Jozsefu. 5.

9231 Mariakalnok, Rakoczi u. 4.
030501

15837790-2-08

Dr. Makk Zoltan

Pinkéné Prikler Gyongyi

Kozoktatas

Jelen Szabdlyzat célja, hogy az Iskola a természetes személyek személyes adatai kezelésének és
védelmének alapvetd szabalyait, valamint a személyes adatok szabad aramlasanak szabalyait —a
tevékenysége soran eléforduld esetekre tekintettel —rogzitse, valamint az Iskola belsé adatvédelmi
eljarasait 6sszefoglalja.

Az Iskola vallalja, hogy az Adatkezelés modjanak meghatarozasakor, illetve az Adatkezelés soran olyan
technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek betartasa és az
Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Iskola kotelezettséget vallal arra, hogy csak olyan Személyes
Adatot kezel, amely a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabol elengedhetetlen.

Az Iskola vallalja, hogy gondoskodik arrdl, hogy a képviseldi, munkavallaloi, illetve barmely olyan
személy, aki az Iskola helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabdlyzatban foglaltakat megismer;jék és
a jelen Szabalyzat rendelkezései szerint jarjanak el.

Az Iskola véllalja, hogy —amennyiben sziikséges —a jelen Szabalyzat tartalmat megismerteti szervezeti
egységeivel, partnereivel, illetdleg barmely Személyes Adat atadasat megelézéen ellendrzi, hogy az
adott szervezeti egysége, partnere a jelen Szabalyzattal azonos szintli, adatkezelési és adatfeldolgozasi
tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal rendelkeznek-e, illetve, hogy az adatbiztonsagot
azonos szinvonalon biztositjak-e.

Az Iskola vallalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kotelezettségeit a jogszabalyok
alapjan teljesiti.

A szabalyzat az Eurdpai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szolé rendeletében,mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.
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1. Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az Iskolaban foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg. A
Szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

e a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet.

2. Szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio és az Europa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szo6ldé unids rendeletében meghatirozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirol az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatilya

a. Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b. A szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

C. A szabalyzatot tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld —a kiskoru tanulé sziilje —koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot
irasban tajékoztatni kell. A tanuldéi adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstol
kezd6dben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

d. A szabélyzatot a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo koteles
tudomasul venni, err6l a Munka tdrvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban
tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megsziinését kovetd 6todik év december 3 1. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok —a jogszabalyi el6irasok szerint —nem selejtezhetok.
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4. Fogalomtar
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdveé tétel tjan, 6sszehangolds vagy dsszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozésa
céljabol;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldoan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza.; ha az Adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az
Adatkezel6t vagy az Adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a Személyes Adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a Személyes Adatot nem lehet kapcsolni.

Az Erintett Hozzajarulasa: az Erintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatdson
alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentiil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd Személyes Adatok
kezeléséhez;

Azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online azonosito
vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az Adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

Erintett: barmely informacio6 alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.
Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb

szerv, amely nem azonos az Frintettel, az Adatkezelével, az Adatfeldolgozoval vagy azokkal a
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személyekkel, akik az Adatkezelé vagy Adatfeldolgozd kdzvetlen iranyitasa alatt a Személyes Adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

Info tv.: az informacids onrendelkezési jogrol és informacié szabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény;

Kiilonleges Adat: (2) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkozd Személyes Adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek soran a
Személyes Adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzOok
értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferenciakhoz érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdozkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

Rendelet: az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl,

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd barmely informacio;
azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez0 alapjan azonosithato.

1. A tanuldk, gyermekek adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanulok, gyermekek személyes adata a kozoktatdsi intézményben, a koznevelési torvényben
meghatarozott adatkérben kezelhetd.

E kotelezd adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetdségét, az
adatkezelés idGtartamat, valamint az adatkezel6 személyét a hivatkozott térvény hatarozza meg.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) gyermek, tanul6 adatai:
- heve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- allampolgarsaga,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és
a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakohelye,
- tartozkodasi helye,
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- telefonszama;
C) a gyermek tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma,
- mérési azonosito,
d) a tanul6 jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudéasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanul6 fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 diakigazolvanyéanak sorszama,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
- az orszagos mérés-értékelés adatai.

2. A KIR-ben nyilvantartott gyermek és tanul6 adatok

A kozoktatasi informacids rendszer nyilvantart egyes gyermek és tanulo adatokat.

A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:
- neveét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonosito szamat,
- anyja nevét,
- lakéhelyét (tartozkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
- magantanulo-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezd6dott és fejez6dott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- a jogviszonyat megalapozé koznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatasanak helyét,
- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
- évfolyamat.

3. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A gyermekek, tanulok adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbol — tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy | Adatkoér, illetve adattovabbitasi cél
1. A koznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdsdaban
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fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

1. a tartézkodasanak megallapitasa céljabol
a) gyermek, tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama;
C) a tanulo jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztasanak szama.
2. ajogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos
adatok

egészségiigyi, iskola egészségiigyi feladatot
ellato intézmény

az egészségiigyi allapot megallapitasa céljabol
a) gyermek, tanuld adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- szild neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,
C) a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo
adatok

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény,
szervezet, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel
foglalkozo6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése
céljabol
a) gyermek, tanuld adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- sziil6 neve,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- telefonszama,
C) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanuléra vonatkozo adatok

fenntarto A tanul6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazo a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatok

a pedagogiai szakszolgalat intézményeitél a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo6 adatok
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a szilének, a pedagoégiai szakszolgalat | az iskolaba I[épéshez sziikséges fejlettséggel
intézményeinek, az iskolanak kapcsolatos adatok

az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
belil, a szilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének

a KIR adatkezelje, a diakigazolvany | a  didkigazolvany kidllitdsdhoz  sziikséges
elkészitésében kdzremiikodo személy valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvintartott tanulo nyilvantartds adatai vonatkozdsdban

a szolgaltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve részére

a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok

KIR tanul6 nyilvantartasanak személyes adata a
tanuldi  jogviszonyhoz kapcsolddd  juttatds
jogszerl igénybevételének megallapitas céljabol

A gyermek és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kdzolheto, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kodznevelési intézmény a gyermekkel,
tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

V. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok
1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabalyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartasra, valamint
- az 6raado tanarok nyilvantartasara.

Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja:
- a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
- a pedagogusigazolvanyanak szamat,
- @ jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

1.1. Kézalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény VIII. fejezete rendeli el a
kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a kdzalkalmazotti nyilvantartas rendszerében.

E kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelend6 adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés idtartamat, valamint az adatkezel6 személyét a hivatkozott torvény
hatarozza meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil

- a munkaltaté megnevezése,

- a k6zalkalmazott neve, tovabba

- a besorolasara vonatkoz6 adat
kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

A munkaltato kozalkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban mas
adatrendszerrel nem kapcsolhato Ossze.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon
szolgaltathat6 adat.

1.2. Oraaddk nyilvantartisa

A koznevelési intézmény az 6raado tanarok tekintetében nyilvantartja:
- anevet,
- a sziiletési helyét, idejét,
- a nemét,
- a lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatési azonosit6 szdma.

Az adatkezelés szabalyai

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartas adatok

A kozoktatasi informacids rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:.
- nevét, anyja neveét,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
- munkakdre megnevezését,
- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
- munkavégzésének helyét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetdi beosztasat,
- besorolasat,
- jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
- munkaidejének mértékét,
- tartos tavollétének idétartamat.
Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

3. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti adatok tovabbitasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy | Adatkor, illetve adattovabbitasi cél
1. A kozalkalmazotti nyilvantartds rendszerében és az oraadok nyilvantartdisaban nyilvdantartott
adatok vonatkozdsdban

- kozalkalmazott felettese, A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
- mindsitést végzo vezeto, feladataik ellatasa céljabol a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol
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- feladatkorének keretei kozott a torvényességi
ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik  elldtdsa  céljabol  torvényességi
ellendrzés, illetve torvényességi feliigyelet miatt
- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- birdsag

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabol, munkaiigyi, polgari
jogi, kozigazgatasi per kapcsan a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

- nyomoz06 hatdsag,
- igyészség,
- birdsag

kozalkalmazott ellen indult biintetoeljarasban a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-
szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa

személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési
igyekben

az adohatosag

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl - az adoiigyekben - a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a nyugdijbiztositasi
és egészségbiztositasi szerv - a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgalo szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - {izemi baleset - a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi
iigyekben - a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizetOhelynek, birosagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

az adatok célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatoak

a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére

A pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvintartds adatok vonatkozdsdiban

a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére

A nyilvantartasb6l adat az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii

igénybevételének megallapitasa celjabol

tovabbithato
a személyi adat- és lakcimnyilvantartdé szerv | A nyilvantartasbol az adatok pontossaganak,
részére teljességének,  idOszerliségének  biztositasa,

valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol

V. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavaillalok kérének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységeéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicidkat bet6lté pedagogusokat, és az iskolatitkarokat, pedagogiai asszisztenseket hatalmazza meg.
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1. Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezelGi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
- a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a tanuldi és munkavallaloi

adatok kezeléséért, tovabbitasaért
Iskolatitkarok:
- tanuldk adatainak kezelése,
- atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,

- a pedagogusok és munkavallalok adatainak, személyi anyaganak, erkdlcsi bizonyitvanyanak
nyilvantartasa,

- adatok tovabbitasa a baleset esetén.
Osztalyfonokok:

- amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilének

- atanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan kdteles tovabbitani az iskolatitkarnak.
Gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s:

- atanuldkrol nyilvantartott, kezelt adatok,

- atanuldk nyilvantartott, kezelt adatai
Munkavédelmi felelds:

- A munka- és tiizvédelemhez kapcsolddd nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok, dolgozok:
- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrol
a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg.

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl és diakoktol, akikrdl kiemelten
a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektOl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.
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VI. Személyes Adatok kezelésének alapelvei
1. Személyes Adatok kezelésének jogszeriisége
A Személyes Adatok kezelése akkor és olyan mértékben jogszeri, amikor és amennyiben legalabb
alabbi pontban foglaltak egyike teljesiil:

a) az Erintett hozzajarulasat adta Személyes Adatainak konkrét célbél torténd kezeléséhez;

b) az Adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél, vagy az
a szerz8dés megkotését megelSzéen az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c) az Adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az Adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e) az Adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az Adatkezelés az Adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapveté jogai
és szabadsagai, amelyek Személyes Adatok védelmét teszik sziikségessé (kiilondsen, ha az Erintett
gyermek).

Az Iskola az Adatkezelés céljat a fenti pontok (jogalapok) egyikére valo hivatkozassal hatarozza meg.

Amennyiben az Iskola a Személyes Adatokat egy konkrét célbol gyijti, és a gylijtott Személyes
Adatokat barmely mas célbdl is hasznalni kivanja, akkor —amennyiben az eltéré céli Adatkezelés nem
az Erintett hozzajarulasan vagy nem olyan unios vagy tagallami jogon alapul, amely sziikséges és
aranyos intézkedésnek mindsiil egy demokratikus tarsadalomban —az Iskola az eltér6 céli Adatkezelés
jogszeriiségének megitélése szempontjabol az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

a) a Személyes Adatok gylijtésének céljait és a tervezett tovabbi Adatkezelés céljai kozotti esetleges
kapcsolatokat;

b) a Személyes Adatok gyiijtésének koriilményeit (kiilonos tekintettel az Erintettek és az Adatkezelé
kozotti kapesolatokra);

c) a Személyes Adatok jellegét (kiilondsen azt, hogy Személyes Adatok kiilonleges kategoridinak
kezelésérdl van-e sz, illetve, hogy biintetdjogi felel6sség megallapitasara és bilincselekményekre
vonatkoz6 adatoknak a kezelésérdl van-e sz0);

d) azt, hogy az Erintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok tervezett tovabbi
kezelése;

e) megfeleld garanciak meglétét (példaul titkositas vagy alnevesités).

2. Hozzdjarulas feltételei

Hozzéjarulason alapuld Adatkezelés esetén az Iskolanak mindenkor képesnek kell lennie arra, hogy
igazolja, hogy az Erintett a Személyes Adatainak kezeléséhez hozzajarult. igy az Iskola valamennyi,
elektronikusan gyijtott hozzajarulast rogzit, valamint valamennyi, papir alapon gytjtott hozzajarulast
megoriz.
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A hozzajarulas csak akkor fogadhat6 el a Rendeletnek megfelel6 hozzajarulasnak, ha megfelel az alabbi
kovetelményeknek:

- Onkéntes
A hozzijarulas akkor 6nkéntes, ha az Erintettnek tényleges valasztasi lehetdsége all fenn a hozzajarulas
megadasa vagy meg nem adéasa kozotti dontés meghozatala soran.

A hozzajarulas nem tekintheté oOnkéntesnek —tobbek kozott —akkor, ha az Erintett negativ
kovetkezményekkel kell, hogy szamoljon abban az esetben, ha nem adja meg hozzajarulasat, vagy ha
azt visszavonja, illetéleg, ha a hozzajarulast az Erintett a nem targyalhaté altalanos szerzédési feltételek
elfogadésaval egylitt automatikusan megadja.

- Konkrét
Akkor konkrét a hozzajarulds, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez kapcsolddik, az Iskola az
Adatkezelés céljat pontosan meghatarozza, hozzajarulast a konkrétan meghatarozott adatkezelési célhoz
kér, valamint vilagosan elvalasztja a Személyes Adatok kezeléséhez vald hozzajarulas kérést
valamennyi mas informaciotol.

Ugyanazon Személyes Adatok eltérd célbdl torténd kezelése esetén az Iskola az egyes eltérd
adatkezelési célokhoz kiilon-kiilon kér hozzajarulast.

- Tajékoztatason alapul
A hozzajarulas csak megfeleld tajékoztatason alapulhat. Az Erintettek részére nyujtott tajékoztatds
megfogalmazasa sordn az Iskola figyelembe veszi, hogy a tajékoztatas kinek szol és a tajékoztatas
formajat és nyelvezetét e tény figyelembevételével alakitja.

- Egyértelmii
Az Erintett egyértelmiien kifejezi, hogy hozzajarul a Személyes Adatai kezeléséhez erre vonatkozod
nyilatkozatban vagy mas, egyértelmiien hozzajarulasként azonosithatd cselekedettel.

Barmely, a fenti feltételeknek meg nem feleld hozzajarulas sérti a Rendelet el6irasait és kotelezo erdvel
nem bir.

Az Erintett jogosult hozzajarulasat barmikor visszavonni, azonban a hozzajarulas visszavonasa nem
teszi jogszeritlenné a hozzajarulas visszavondsat megel6z6 iddszakban folytatott adatkezelési
tevékenységet, amennyiben az jogszerii hozzajarulason alapult. A hozzajarulas visszavonasara az
Iskolanak olyan egyszeri formaban kell lehetséget biztositania az Erintett részére, mint amilyen
egyszerl formaban lehetOséget biztositott a hozzajarulds megadasara.

3.Erintett jogai

Az Erintettek az alabbi jogokkal rendelkeznek:
- t4jékoztatashoz valo jog,

- hozzaféréshez valo jog,

- helyesbitéshez vald jog,

- torléshez valo jog,
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- adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

- adathordozhatdsaghoz val¢ jog,

- tiltakozashoz valé jog,

- panasztételhez valo jog, valamint

- az Adatkezeldvel vagy Adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz val6 jog.

Az Iskola az Erintett részére tomor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és
kozérthetden megfogalmazott tijékoztatast nyljt a Személyes Adatok kezelése tekintetében.

Az Iskola a tajékoztatast irasban, elektronikusan vagy mas modon nyujtja. Amennyiben az Erintett kéri,
akkor az Iskola szoban is tajékoztatast nyijt, amennyiben az Erintett a személyazonossagat —megfeleld
okmanyok bemutatasaval —igazolta.

Az Iskola az Erintett jogainak gyakorlasat elésegiti. Ha az Erintett elektronikus tton nytjt be kérelmet,
akkor az Iskola azt elektronikus tton vélaszolja meg, kivéve, ha az Erintett masként nem kéri.

Az Iskola az Erintettet a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrdl indokolatlan késedelem nélkiil,
de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja. Az egy honapos hataridd
a kérelem Osszetettségére és a kérelmek szamdra tekintettel legfeljebb tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. Az Iskola a kérelem beérkezését6l szamitott egy honapos hataridén beliil
tajékoztatja az Erintettet a hataridd esetleges meghosszabbitasarol.

Ha az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil nem tesz intézkedést, akkor az Iskola
a kérelem beérkezésété] szamitott egy honapos hataridén beliil tdjékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamelyik feliigyeleti
hatosagnal és élhet birdsagi jogorvoslat jogaval.

Az Iskola az Erintett altal benyujtott kérelem teljesitését csak akkor tagadhatja meg, ha bizonyitja, hogy
az Erintettet nem all modjaban azonositani.

Az Iskola az informéciokat, a tajékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben az Erintett
kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —kiilondsen ismétlddo jellege miatt —talzo, akkor az Iskola
igényt tarthat az adminisztrativ koltségek megtéritésére ugy, hogy ésszerli 6sszegli dijat szamithat fel,
vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. Amennyiben erre sor keriil, az Iskolanak kell
bizonyitania, hogy az Erintett kérelme megalapozatlan vagy talzo.

Ha az Iskolanak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté személy kilétével kapcsolatban,
akkor az Erintett személyazonossaga megerdsitéséhez sziikséges tovabbi informéaciokat kérhet.

3.1. Tajékoztatdshoz valo jog

(a) Az Iskola a jelen pont (c) alpontja szerinti tajékoztatast a Személyes Adatok megszerzésének
idépontjaban nyujtja, a jelen pont (d) alpontja szerinti tajékoztatast az alabbi idopontok egyikében
nyujtja:
- a Személyes Adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a Személyes Adatok
megszerzEésétol szamitott észszer(i hataridén, de legkésdbb egy honapon beliil;
- ha a Személyes Adatokat az Erintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljék, legalabb az Erintettel
valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy
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- ha varhatéan mas Cimzettel is kozli az adatokat, legkés6bb a Személyes Adatok elsé alkalommal
valo kozlésekor.
(b) Ha az Iskola az eredeti adatkezelési céltol eltérd célbol tovabbi Adatkezelést kivan végezni, akkor
valamennyi tovabbi Adatkezelést megelézéen tajékoztatja az Erintettet az (ij adatkezelési célrol,
valamint valamennyi, (c) alpont szerinti relevans kiegészit informaciorol.

(c) Az Iskola a Személyes Adatok megszerzésének idépontjaban az alabbi pontokrol ad minden esetben
tajékoztatast az Erintettek részére, amennyiben a Személyes Adatokat az Erintettd] gyfijti:

- az AdatkezelOonek és ha van ilyen az Adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;

- az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

- a Személyes Adatok tervezett kezelésének célja, valamint az Adatkezelés jogalapja;

- az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az Adatkezelés az Adatkezeld vagy

egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;

- adott esetben a Személyes Adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

- adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet

részére kivanja tovabbitani a Személyes Adatokat, tovabba az Eurdpai Bizottsag megfeleloségi

hatarozatanak léte vagy annak hianya vagy megfeleld garanciak alapjan, az Iskolara vonatkoz6 vilagi

és egyhazi szabalyok alapjan torténé adattovabbitas esetén, vagy az Adatkezeld olyan kényszeritd

erejli jogos érdekében sziikséges adattovabbitds esetén, amihez képest az Erintett érdekei, jogai és

szabadsdgai nem ¢lveznek elsObbséget, a megfelel és alkalmas garanciak megjeldlése, valamint az

azok masolatanak megszerzésére szolgalo modokra vagy az azok elérhetdségére valo hivatkozas;

- a Személyes Adatok taroldsdnak idétartamarol, vagy, ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam

meghatarozasanak szempontjairol;

- az Erintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az Adatkezel5td] a ra vonatkozé Személyes Adatokhoz

valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat az ilyen

Személyes Adatok kezelése ellen, valamint az Erintett adathordozhatésaghoz valé jogarol;

- hozzijarulason alapuld Adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely id6pontban torténd

visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott

Adatkezelés jogszeriiségét;

- feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasdnak jogarol;

- arr6l, hogy a Személyes Adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses kotelezettségen alapul

vagy szerzGdés kotésének eléfeltétele e, valamint, hogy az Erintett kiteles e a Személyes Adatokat

megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges koOvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas

elmaradasa;

- automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotést is, valamint legaldbb ezekben az

esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoéan érthetd informacidk, hogy az ilyen

Adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Erintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.
Nem kell a fentiek szerinti tdjékoztatast megadni az Erintett részére, ha és amilyen mértékben az Erintett
mar rendelkezik az informaciokkal.

(d) Az Iskola a Személyes Adatok megszerzésének idopontjaban az alabbi pontokrol ad minden esetben
tajékoztatast az Erintettek részére, amennyiben a Személyes Adatokat nem az Erintett] gytijti:
- az Adatkezelonek és az Adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetéségei (ha van ilyen);
- az adatvédelmi tisztvisel elérhetdségei (ha van ilyen);
- a Személyes Adatok tervezett kezelésének célja, valamint az Adatkezelés jogalapja;
- az érintett Személyes Adatok kategoriai;
- a Személyes Adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai (ha van ilyen);
- adott esetben annak ténye, hogy az Iskola valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy valamely
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba az Eurdpai Bizottsag
megfeleldségi hatarozatanak léte vagy annak hianya, vagy megfeleld garanciak alapjan, az Iskolara
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vonatkozé vilagi és egyhdzi szabalyok alapjan torténé adattovabbitas esetén vagy az Adatkezeld
olyan kényszeritd erejii jogos érdekében sziikséges adattovabbitas esetén, amihez képest az Erintett
érdekei, jogai és szabadsdgai nem élveznek elsdbbséget, a megfeleld és alkalmas garancidk
megjelolése, valamint az ezek masolatinak megszerzésére szolgaldo modokra vagy az
elérhetdségiikre valo hivatkozas;

- a Személyes Adatok taroldsdnak idoétartama, vagy, ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjai;

- az Adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az Adatkezelés az Adatkezeld vagy
egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikkséges;

- az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel5tdl a ra vonatkozd Személyes Adatokhoz
valé hozzéaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a
Személyes Adatok kezelése ellen, valamint az Erintett adathordozhatosaghoz valo joga;

- hozzédjarulason alapulé Adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban vald
visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzajaruléas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét;

- feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasdnak joga;

- a Személyes Adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e; és

- automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotdst is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy az ilyen Adatkezelés
milyen jelentéséggel, és az Erintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

(e) Nem kell a fentiek szerinti tajékoztatast megadni az Erintett részére, ha és amilyen mértékben:

- az Erintett mar rendelkezik az informaciokkal;

a szoban forgo informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul vagy aranytalanul nagy
erofeszitést igényelne, kiillondsen a kdzérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbdl, a Rendelet vonatkozo rendelkezésében foglalt feltételek és garanciak
figyelembevételével végzett Adatkezelés esetében, vagy amennyiben a tdjékoztatasi kotelezettség
valészinlsithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen Adatkezelés céljainak
elérését (az Adatkezeldnek ebben az esetben megfeleld intézkedéseket kell hoznia —az informaciok
nyilvanosan elérhetdvé tételét is ideértve —az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében);

- az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az Adatkezeldre alkalmazandoé unids vagy
tagallami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedésekrdl
rendelkezik; vagy

- a Személyes Adatoknak szakmai titoktartasi kotelezettség alapjan —ideértve a jogszabalyon alapulo
titoktartasi kotelezettséget is —bizalmasnak kell maradnia.

(f) Az Iskola az alabbiak szerint jar el a megfeleld tajékoztatas nyujtasa érdekében:
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Az Adatvédelmi Felelos valamennyi adatkezelési tevékenység megkezdését megel6zden felméri,
hogy az adott adatkezelési tevékenység esetében fennall-e az Iskola el6zetes tajékoztatasi
kotelezettsége.

Amennyiben az el6zetes tajékoztatasi kotelezettség fennall, Gigy az Iskola a Személyes Adatok
kezelését megelézben elkésziti / elkészitteti a sziikséges adatkezelési tajékoztatot.

Az Iskola az elkésziilt adatkezelési tajékoztatot a Személyes Adatok kezelésének megkezdése eldtt
mindazon személyek rendelkezésére bocsatja, akikre az adatkezelési tevékenység kiterjed.

Sziikség esetén az Iskola vezetdje, illetve az Adatvédelmi FelelGs kiilsé jogi tanacsadoval konzultal
az adatkezelési tajékoztatok elkészitése tekintetében.
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3.2. Hozzdféréshez valo jog

Az Erintett jogosult tajékoztatast kérni és kapni arrol, hogy az Iskola a kérelem beérkezésekor kezeli-e
a Személyes Adatait.
Ha az Iskola a kérelmet benyujto Erintett Személyes Adatait kezeli a kérelem beérkezésekor, akkor az
Erintett jogosult a kovetkezd informéaciokhoz hozzaférni:
a) az Adatkezelés céljai;
b) az érintett Személyes Adatok kategoriai;
¢) azon Cimzettek vagy Cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a Személyes Adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiillondsen a harmadik orszagbeli Cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;
d) adott esetben a Személyes Adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai;
e) az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozé Személyes Adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat és tiltakozhat az ilyen Személyes Adatok
kezelése ellen;
f) feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
g) ha a személyes adatokat nem az Erintett6] gyiijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhet6
informacio;
h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé érthetd informaciok, hogy az ilyen
Adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel
jar.

Ha az Iskola a Személyes Adatokat harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére tovabbitja,
akkor az Erintett a megfelel6 garanciakra vonatkozé tajékoztatasra is jogosult.

Az Iskola ingyenesen az Erintett rendelkezésére bocsatja az Adatkezelés targyat képezé Személyes
Adatokat. A masolat igénylésére vonatkozd jog azonban nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

Tovabbi masolatok igénylése esetén az Iskola igényt tarthat az adminisztrativ koltségek megtéritésére
ugy, hogy ésszerli 0sszegii dijat szamithat fel.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a hozzaféréshez valo jog érvényre juttatisa érdekében:
Az Adatvédelmi Felel6s biztositja, hogy a kérelmezé a hozzaférési joga érvényre juttatasa érdekében
benyujtott kérelmével az Iskola foglalkozzon, és azt hataridében megvalaszolja.
Az Adatvédelmi Felelos a kérelem beérkezését kovetden megvizsgalja, hogy az Iskola kezeli-e a
kérelmez6 Személyes Adatait.
Amennyiben az Iskola nem kezeli a kérelmezé Személyes Adatait, gy az Adatvédelmi Felel6s
vizsgalatat kovetden, de legfeljebb a kérelem beérkezését6l szamitott 30 (harminc) napon beliil
tajékoztatast nyfjt e tényrdl a kérelmezo részére.
Abban az esetben, ha az Iskola kezeli a kérelmez6 Személyes Adatait, az Adatvédelmi Felelos az
ellendrzést kovetden, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 (harminc) napon beliil az alabbi
1épéseket teszi meg a kérelem megvalaszolasa érdekében:
- megvizsgalja, hogy a kérelmez6 mely Személyes Adatait kezeli az Iskola;
- megvizsgalja, hogy az adott Személyes Adatokat milyen célbol és milyen jogalapon kezeli az
Iskola;
- megvizsgalja, hogy a kérelmez6 Személyes Adatait mely Cimzettek részére tovabbitotta az
Iskola;
- mely Személyes Adatokat milyen iddtartamra koteles az Iskola megdrizni.
A fenti Iépések megtétele utan az Adatvédelmi Felel6s eldterjesztése alapjan az Iskola tdjékoztatast nytjt
a kérelmez0 részére, amely az alabbiakat tartalmazza:
- a kérelmezd Személyes Adatai kezelésének céljat;
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- a kérelmezonek az Iskola altal kezelt Személyes Adatai kategoriait;

- a kezelt Személyes Adatokat mely Cimzettek részére tovabbitottak;

- mely Személyes Adatokat milyen idétartamra 6rzi az Iskola;

- hogyan kérelmezhetd a Személyes Adatok helyesbitése, torlése vagy kezelésének korlatozasa,
valamint, hogy hogyan tiltakozhat a kérelmez6 a Személyes Adatai kezelése ellen;

- hogyan és hova nyujthat be panaszt a kérelmezd a feliigyeleti hatdsdghoz (ideértve a
feliigyeleti hatosag elérhet6ségérol szolo tajékoztatast is);

- amennyiben az Iskola a Személyes Adatokhoz nem kozvetleniil a kérelmez6tdl jutott hozza,
valamennyi informéciora kiterjedd tdjékoztatast arr6l, hogy honnan jutott hozza a kérelmezd
Személyes Adataihoz;

- amennyiben az Iskola a kérelmezd Személyes Adatait automatizalt dontéshozatal céljabol
kezeli, akkor az automatizalt dontéshozatalra vonatkozo informaciokat;

- amennyiben a Személyes Adatokat az Iskola harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet
részére tovabbitja, akkor az adattovabbitasra vonatkozo informaciokat.

Az Iskola a tajékoztatassal egyidejlileg masolatot ad at a kérelmezdének az Iskola rendelkezésére
allo Személyes Adatairol.

3.3. Helyesbitéshez valo jog

Az Iskola az Erintett kérése esetén —indokolatlan késedelem nélkiil —helyesbiti az Erintettre vonatkozo
pontatlan vagy hianyos Személyes Adatokat.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tajékoztat arrol, hogy az Erintett a helyesbitéshez vald jogat
gyakorolta, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy aranytalanul
nagy erdfeszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirél.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a helyesbitéshez valo jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felel8s biztositja, hogy az Iskola az Erintett helyesbitésre valo kérelmének beérkezését
kovetden a lehetd legrovidebb idodn beliil foglalkozzon a kérelemmel.

Az Adatvédelmi Felel6s a helyesbitési kérelem beérkezését kovetéen megvizsgalja, hogy a helyesbiteni
kért Személyes Adatok az Iskola mely adatkezelési folyamataiban szerepelnek, valamint azt is, hogy a
Személyes Adatokat mely program(ok)ban kell javitani annak érdekében, hogy azok valamennyi
folyamatban helyesbitésre keriiljenek.

Az Iskola a pontatlan vagy hianyos adatokat a kérelmez6 kérésének megfeleléen a folyamatban 1évo
iigyekben helyesbiti, valamint biztositja, hogy a jovobeli adatkezelési tevékenységek soran a helyesbitett
adatok keriilnek felhasznalasra.

Az Iskola a helyesbitett adatokrol minden olyan Cimzettet tajékoztat, akivel vagy amellyel az Iskola az
adott, helyesbiteni kért adatok kdzolte.
Az Iskola a Személyes Adatok helyesbitésének megtorténtérdl tajékoztatja a kérelmezot.

3.4. Torléshez valo jog

Az Iskola az Erintett irasbeli kérése esetén —indokolatlan késedelem nélkiil —torli az Erintettre vonatkozo

Személyes Adatokat.

Az Iskola torli a Személyes Adatokat, amennyiben az alabbi pontokban foglaltak valamelyike fennall:
- a Személyes Adatokra abbdl a célbol mar nincs sziikség, amelybdl azokat gylijtotték vagy mas
modon kezelték;

- az Erintett visszavonja az Adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat és az Adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

- az Erintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozik az Adatkezelés ellen és nincs
elsGbbséget élvez6 jogszerl ok az Adatkezelésre, vagy az Erintett kozvetlen iizletszerzési célbol
kezelt Személyes Adatok kezelése ellen tiltakozik;

- a Személyes Adatokat jogellenesen kezelték;
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- a Személyes Adatokat az Adatkezeldre alkalmazando jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni
kell;

- a Személyes Adatok gylijtésére informécios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Amennyiben az Iskola nyilvanossagra hozta a Személyes Adatot és azt torolni koteles, akkor —az
elérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével —megteszi az elvarhato
1épéseket annak érdekében, hogy tajékoztassa a Személyes Adatokat kezeld Adatkezeldket, hogy az
Erintett kérelmezte téliik az adott Személyes Adatra mutatd linkek vagy e Személyes Adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Iskola nem torli azonban a Személyes Adatokat és nem tesz 1épéseket a Személyes Adatokat kezeld
Adatkezel6k tajékoztatasa érdekében, amennyiben az Adatkezelés sziikséges:
- a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;
- a Személyes Adatok kezelését eldird, az Adatkezelére alkalmazandé jogi kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbodl vagy az Adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
- a népegészségiigy teriiletét érint6 kdzérdek alapjan;
- a kozérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbodl, amennyiben a torléshez vald jog valdszintisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
- jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Az Iskola minden olyan Cimzettet tajékoztat arrol, hogy az Erintett a torléshez vald jogat gyakorolta,
akivel, vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy aranytalanul nagy
erbfeszitést igényel.
Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirl.
Az Iskola az alabbiak szerint jar el a torléshez valo jog érvényre juttatasa érdekében:
Az Iskolahoz beérkezo, a torléshez vald jog érvényre juttatasara iranyulo kérelmekkel az Adatvédelmi
Felelds foglalkozik.
A torlésre iranyulo kérelem beérkezését kovetden az Adatvédelmi Felelos megvizsgalja, hogy
- a kérelmez6 Személyes Adatait milyen célbol, illetve milyen jogalapon kezeli az Iskola;
- az adott célbol, illetve jogalapon kezelt Személyes Adatokat az Iskola mennyi ideig jogosult
kezelni;
- a jelen pontban felsorolt torlési okok barmelyike fennall-e a kérelmezé Személyes Adatainak
kezelése esetében;
- a jelen pontban foglalt barmely okbdl sziikséges-e a tordlni kért Személyes Adatok kezelése.

Amennyiben a fent felsorolt torlési okok barmelyike fennall, és a Személyes Adatok kezelését egyetlen,
az Adatkezelés sziikségességét alatamasztd kivétel sem alapozza meg azon Személyes Adatok
tekintetében, melyeknek a torlését az Erintett kérte, akkor az Iskola az Erintett kérésének megfeleléen
torli az adott Személyes Adatokat.

Ha az Iskola a kérelmez6 tordlni kért Személyes Adatait nyilvanossagra hozta, akkor kdteles minden
olyan Cimzettet tajékoztatni a Személyes Adatok torlésérél, aki vagy amely részére azokat tovabbitotta.
Amennyiben a kérelmez6 altal torolni kért Személyes Adatok barmelyikének kezelése a jelen pontban
felsorolt barmely ok miatt sziiksége, gy az Iskola az adott Személyes Adatot nem torli, hanem a
nyilvantartasaban megérzi. Ebben az esetben az Iskola koteles tdjékoztatni a kérelmez6t arrdl, hogy a
torolni kért Személyes Adatok kezelése mely ok miatt sziikséges.

Az Iskola a kérelmez6 erre irdnyuld kérése esetén tajékoztatast nyujt arrdl, hogy Személyes Adatait
mely Cimzettek részére tovabbitotta.

3.5. Adatkezelés korldtozasahoz valo jog
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Az Iskola korlatozza a Személyes Adatok kezelését, amennyiben az Erintett erre iranyulé kérelmet nyujt
be az Iskola részére és valamelyik alabbi pontban foglalt feltétel teljesiil:
a) az Erintett vitatja a Személyes Adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a Személyes Adatok
pontossagat;
b) az Adatkezelés jogellenes és az Erintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
¢) az Adatkezelonek mar nincs sziiksége a Személyes Adatokra Adatkezelés céljabol, de az
Erintett jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli azokat; vagy
d) az Erintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozott az Adatkezelés ellen (ez esetben
a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezeld
jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben).

Az Iskola Személyes Adatok kezelésének korlatozasa esetén a Személyes Adatokat a tarolas kivételével
csak az Erintett hozzajarulasaval jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas természetes személy vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy fontos kozérdekbol
kezelheti.
Az Iskola az Erintettet eldzetesen tajékoztatja a Személyes Adatok kezelése korlatozasanak feloldasarol,
amennyiben a Személyes Adatok kezelésének korlatozasara korabban sor kertilt.
Az Iskola minden olyan Cimzettet tajékoztat arrol, hogy az Erintett az Adatkezelés korlatozasahoz valo
jogat gyakorolta, akivel, vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényel.
Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirdl.
Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok korlatozasahoz valo jog érvényre juttatasa
érdekében:
Az Iskola altal kijelolt Adatvédelmi Felelds gondoskodik arrdl, hogy a kérelmezd az Adatkezelés
korlatozasahoz vald jogat érvényre juttathassa.
Az Adatvédelmi Felelés a kérelem beérkezését kovetden koteles megvizsgalni, hogy az Adatkezelés
korlatozasanak barmely, jelent pontban foglalt feltétele fennall-e.
Amennyiben az Adatkezelés korlatozasara vonatkozo barmely ok fennall, az Iskola az alabbiak szerint
korlatozza a Személyes Adatok kezelését:
- papir alapon torténd Adatkezelés esetén olyan kiilon mappaba, lezart boritékba helyezi el a
korlatozni kivant Személyes Adatokat tartalmazé dokumentumokat, amelyhez az Iskolan beliil
az Adatvédelmi Tisztvisel6n kiviil senki nem fér hozza;
- elektronikus alapi Adatkezelés esetén kiils6 adathordozora (mely lehet pendrive, cd, dvd)
masolja a korlatozni kivant Személyes Adatokat tartalmazo dokumentumokat,
- ¢és az adathordozot a papir alapi zarolt Személyes Adatokat tartalmazd mappaba, lezart
boritékba helyezi el. A zarolt Személyes Adatokat ezt kovetden torli az eredeti tarolasi helyérol,
illetdleg az eredeti tarolasi helyen anonimizalt adatként tarolja tovabb.

A lezart boritékon fel kell tiintetni a Személyes Adatok torlésének varhato idépontjat.
Az Iskola tajékoztatja a kérelmez6t a Személyes Adatok kezelésének korlatozasarol.

3.6. Adathordozhatosdaghoz valo jog
Az Erintett megkaphatja a r4 vonatkozo, ltala az Iskola rendelkezésére bocsatott Személyes Adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban, tovabba tovabbithatja ezeket az adatokat
egy masik Adatkezeldnek anélkiil, hogy ezt akadalyozna az Iskola, ha:

- az Adatkezelés hozzajarulason vagy szerzodésen alapul; és
- az Adatkezelés automatizalt modon (azaz nem papir alapon) torténik.

Az FErintett kérheti, hogy az Iskola az altala megadott (példaul e-mail cim, életkor) vagy
tevékenységének megfigyelésébdl szarmazo (példaul keresési el6zmények) Személyes Adatait masik
Adatkezel6 részére kdzvetlentil tovabbitsa.
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Az Adatkezel$ az adathordozhatésaghoz vald jog gyakorlasa esetén kozvetleniil atadhatja az Erintett
vagy masik Adatkezel6 részére a Személyes Adatokat vagy lehetdséget biztosithat az Erintett részére a
Személyes Adatok exportalasara.

Az Adatkezeld a Személyes Adatokat géppel olvashatd formatumban adja ki, a Rendelet nem ir eld
meghatarozott fijlformatumot. Az Adatkezel6 gyakran hasznalt, konnyen beszerezhetd fizetds vagy
ingyenes szoftverek altal olvashatd formatumban adja at a Személyes Adatokat (igy példaul xml, csv
formatum).

Az Adatkezeld a személyes adatokat tartalmazé fajl metaadatait a legteljesebb mértékben megdrzi a
Személyes Adatok ataddsa soran. Személyes Adatok atadasa esetén olyan formatumot kell valasztani,
amely legteljesebb mértékben megérzi a dokumentum metaadatait, az adathordozhatosaghoz valé jog
érvényesitése esetén a Személyes Adatok ezért nem adhatok at pdf formatumban.

A formatum tekintetében megkeresheti az Iskola az Erintettet. Az Iskolanak az egyes formatumokkal
kapcsolatban olyan tajékoztatast kell nytjtani az Erintett részére, amely tajékoztatas alapjan az Erintett
képessé valik a Személyes Adatok kiadasanak formatuméara vonatkoz6 dontés meghozatalara.

A Személyes Adatok hordozhatdsaganak biztonsaga érdekében az Adatkezelo a Személyes Adatokat
tartalmazo fajlt jelszoval védheti, érzékeny adatok esetén akar kiilsé eszkozzel torténd azonositason
alapt hozzaférést is biztosithat az Erintett vagy a masik Adatkezeld részére.

Az adathordozhatdsaghoz valo jog gyakorlasa nem sértheti a Személyes Adatok torléséhez vald jogot,
illetdleg nem érinti a Személyes Adatok 6rzési idejét. Az Adatkezel nem kdteles a Személyes Adatokat
hosszabb ideig 6rizni annak érdekében, hogy az Erintett az adathordozhatésaghoz valo jogaval élhessen.

Az adathordozhat6saghoz val6 jog gyakorldsa nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait.
Az Adatkezel6 nem koteles az atadasra keriilo személyes adatok mindségét ellendrizni.

Az adathordozhatésdghoz valo jog gyakorlasanak lehetéségérdl tajékoztatni kell az Erintettet minden
esetben miel6tt felhasznalodi fiokjat bezarja.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok adathordozhatdsaganak vald jog érvényre
juttatasa érdekében:

Az Iskola altal végzett, hozzajarulason vagy szerzodésen alapuld Adatkezelés soran a Személyes Adatok
kezelésére automatizalt moédon sor keriilhet.

Az Iskola a kérelem beérkezését kdvetéen megvizsgalja, hogy a kérelem targyat képezé Személyes
Adatok kezelésére mely jogalapon keriil sor. Ha a Személyes Adatok kezelésére hozzajarulas vagy
szerz6dés teljesitése jogalapon keriil sor, akkor megvizsgalja, hogy az Adatkezelés automatizalt modon
(azaz nem papiralapt adatkezelés keretében) torténik-e.

Amennyiben a Személyes Adatok kezelése hozzajarulas vagy szerzddés alapjan torténik és az
Adatkezelésre automatizalt modon kertil sor, akkor az adathordozhatosaghoz vald jogra vonatkozo
kérelem alapjan torténd intézkedés eldkészitésében és teljesitésében az Iskola részére rendszergazda
feladatokat ellatd személy és az Adatvédelmi Felelés vesznek részt.

A Kkérelemben foglaltak szerint Osszeallitidk a Személyes Adatokat elektronikus formaban és
Adatvédelmi Felelds a kérelmezd rendelkezésére bocsatja vagy a kérelmezd 4ltal meghatarozott
Adatkezeld részére tovabbitja a Személyes Adatokat xml formatumban.
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3.7. Tiltakozdshoz valo jog

Az Erintett barmikor tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbél a Személyes Adatainak kezelése
ellen, amennyiben az Adatkezelés kozérdeku, vagy az Adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy az Adatkezelés az Adatkezeld
vagy egy Harmadik Fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges. Az Iskola az Erintett tiltakozasa
esetén nem kezelheti tovabb a Személyes Adatokat, kivéve, ha az Iskola bizonyitja, hogy az
Adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az Erintett
érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a Személyes Adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra
vonatkozd Személyes Adatok kezelése ellen, kivéve, ha az Adatkezelésre kozérdekii okbol végzett
feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 jog érvényre
juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felels koteles gondoskodni arrél, hogy az Erintett tiltakozashoz valé joganak érvényre
juttatasaval kapcsolatos kérelmében az Iskola eljarjon.

Ennek elsé 1épéseként az Adatvédelmi Felelds a kérelem beérkezését kovetden megvizsgalja az
Adatkezelés céljat.

- Jogos érdeken alapuld Adatkezelés

Az Adatkezelési Felelos megvizsgalja, hogy az adott Személyes Adathoz fiiz6d6 Adatkezelést
indokolja-¢ barmely olyan, kényszerit6 erejii jogos ok, amely els6bbséget élvez a kérelmezé érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, illetéleg, amely a jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsoldédik. Ennek érdekében az Adatvédelmi Felelds attekinti az Iskola altal
korabban lefolytatott érdekmérlegelési tesztek eredményét, illetve, amennyiben korabban nem keriilt
sor érdekmérlegelésre, elkésziti az érdekmérlegelési tesztet arra tekintettel, hogy az Adatkezeld vagy a
Harmadik Fél érdekei elsébbséget élveznek-e az Erintett érdekeivel, jogaval vagy szabadsagaival
szemben.

Amennyiben az Adatvédelmi Felelds az érdekmérlegelési tesztek attekintése / elkészitése soran arra az
eredményre jut, hogy az Adatkezelést indokoljak olyan, kényszeritd erejii jogos okok, amelyek
elsobbséget élveznek a kérelmezo érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, illetdleg jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak, ugy az Iskola folytatja a Személyes
Adatok kezelését, ellenkez6 esetben azonban kdteles a Személyes Adatokat torolni.

Az Iskola a kdvetkezd, jogos érdeken alapuld Adatkezeléseket folytatja:

- munkavallaloi adatok kezelése kapcsolattartas céljabol;

- meghallgatasi jegyzokonyvekben szerepld személyes adatok kezelése;

- szakmai végzettséget aldtdmasztd bizonyitvanyok masolatanak kezelése nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak esetén;

- munkavallalok részére biztositott e-mail fiok kezelése a munkaviszony megsziinését kovetden;
- szerzOdéses partnerek kapcsolattartasi adatainak kezelése.
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- Tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl végzett Adatkezelés
Amennyiben a kérelmez6 a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az Adatkezelés ellen, az
Adatvédelmi Felelds megvizsgalja, hogy a Személyes Adatok kezelése tudomanyos és torténelmi
kutatas céljabol vagy statisztikai célbol torténik-e, illetve, hogy az Adatkezelésre kdzérdekii okbol
végzett feladat végrehajtasa miatt van-e sziikség.

Amennyiben az Adatkezelés kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében sziikséges, a
kérelmez6 nem jogosult a Személyes Adatok kezelése elleni tiltakozasra. E tényrdl az Iskola tdjékoztatja
a kérelmezot.

3.8. Panasztételhez valo jog

Az Erintett jogosult a feliigyeleti hatosagnal panasszal élni, ha megitélése szerint a r4 vonatkozod
Személyes Adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az Erintett egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil jogosult panaszt benyujtani
a feliigyeleti hatésaghoz.

3.9. Adatkezelivel vagy Adatfeldolgozoval szembeni birésdgi jogorvoslathoz valé jog

Az Erintett jogosult birdsagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a Személyes Adatainak a Rendeletnek
nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.

4. Személyes Adatok kezelésének alapelvei
4.1 Jogszeriiség, tisztességes eljards és atlathatosag
A Személyes Adatokat jogszeriien és tisztességesen, valamint az Erintett szamara atlathato médon kell
kezelni.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli jogszerlien, ha az Adatkezelést megfeleld jogalap alapjan
veégzi. Ha az Iskola a szerzddés teljesitéschez sziikséges Személyes Adatokat kezel, iigy az Adatkezelés
akkor jogszerii, ha a jogalap a szerzddés teljesitése. Nem jogszerii az Adatkezelés azonban ebben az
esetben, ha az Iskola a Személyes Adatokat hozzajarulas alapjan kezeli.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli tisztességesen, ha az Adatkezelés soran az erkdlcsi
értelemben vett tisztességességi szabalyokat betartja, valamint az emberi méltosagot tiszteletben tartja.
A tisztességesség elve korlatot szab az adatkezelési tevékenységek folytatasanak, annak
figyelembevételével, hogy az Erintett ,,nem pusztan targya, hanem alanya az Adatkezelésnek”. Igy az
Iskola nem tévesztheti meg az Erintettet az Adatkezelés soran, nem bocsathat ki megtévesztd tartalmu
tajékoztatd anyagot.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli atlathatoan, ha az Adatkezelés megkezdését megelézden,
valamint az Adatkezelés sordn meghatarozott idékozonként teljes koriien tajékoztatja az Erintettet az
Adatkezelésrél, az Erintett jogairol, valamint az Adatkezeléssel kapcsolatos kockazatokrol,
szabalyokrol, garanciakrol, tovabba biztositja, hogy az FErintett az Iskola altal kezelt Személyes
Adataival a jogszabalyi kereteken beliil rendelkezhessen. Az Adatkezelés atlathatosaga akkor all fenn,
ha az Adatkezeléssel kapcsolatos barmely valtozasrol —a valtozast az adott valtozas Erintettekre vald
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hatasa figyelembevételével meghatarozott idével megel6z6en —a fentiekben foglaltak szerint
tajékoztatja az Iskola az Erintettet.

Az atlathatosag elve tovabbd megkoveteli, hogy az Iskola valamennyi, Adatkezeléssel kapcsolatos
intézkedését megfeleléen dokumentalja. Az Iskola az Erintettek részére az Iskola altal a konkrét
Adatkezelés fényében meghatarozott idokozonként ismételt tdjékoztatast ad annak érdekében, hogy
biztositsa, hogy az Erintett a Személyes Adatai kezelésével, kapcsolatos informaciokkal rendelkezik.

Az atlathatosag elvének az Iskola akkor felel meg, ha az Erintettek részére nytjtando tajékoztatas,
valamint az Erintettekkel folytatandd kommunikacio (ide értve a jogok érvényesitésével, valamint az
Adatvédelmi Incidenssel kapcsolatos kommunikacidt) sordan az alabbi szempontokat figyelembe veszi:

e tOmOrség, atlathatosag, érthetdség és konnyen hozzaférhetoség;
e vilagos és kozérthetd nyelvezet;
e irasbeliség vagy mas —a konkrét Adatkezelés tekintetében —megfelelé méd, valamint az Erintett
kérésére szobeli tajékoztatas.
A tajékoztatas formajat a GDPR nem hatarozza meg, az atlathatosag elvének vald megfelelés érdekében
a tajékoztatas a konkrét Adatkezelés koriilményeinek figyelembevételével —tobbek kdzott —az alabbi
moédokon valosulhat meg:

e tObbszintli elektronikus tajékoztatas (azaz az egyes személyes adatok bekérése esetén
informacioként felugrd ablakban rovid tdjékoztatast nyujt az Iskola a Személyes Adat kezelése
tekintetében, valamint adatkezelési tajékoztatoban részletes tajékoztatast nytjt);

o clektronikus uton, felugré ablakban torténé tajékoztatas (azaz a Személyes Adatok kezelésére
vonatkozé informacié felugré ablakban jelenik meg a honlap latogatdja részére a
figyelemfelhivas érdekében);

e clektronikus uton, Személyes Adatok kezelését lehetové tevo feliilet biztositasa (azaz
valamennyi, az adott honlapon keresztiil torténd vagy az adott Adatkezeld altal folytatott
adatkezelési tevékenység kezelését egy feliileten keresztiil engedélyezi a felhasznalo részére az
Iskola);

e papir alapu tajékoztatas;

o telefonon, elére rogzitett hangfelvételen keresztiil torténd tajékoztatas;

e személyesen torténod tajékoztatas;

e szabvanyositott ikonokon keresztiil torténd tajékoztatas.

4.2.Célhoz kotittség
Az Iskola a Személyes Adatokat meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol kezelheti. Ezzel a céllal
0ssze nem egyeztethetd modon nem kezelheti az Iskola a Személyes Adatokat. Az Iskola nem kezelhet
tovabba Személyes Adatokat meghatarozott cél nélkiil vagy jovobeli felhasznalas érdekében.

Az Iskola az Adatkezelés céljat az Adatkezelés megkezdése elott esetrdl esetre vilagosan, a torvényekkel
Osszhangban meghatarozza, oly modon, hogy a célt nem sziiken vagy tal tagan fogalmazza meg. Az
Iskola az Adatkezelés céljardl tajékoztatja az Erintetteket annak érdekében, hogy az Erintettek
megalapozott dontést tudjanak hozni az Adatkezelésrol.

Ha az Iskola ugyanazon Személyes Adatokat tobb, egymashoz nem kapcsolodd adatkezelési célbodll
kezeli, akkor valamennyi adatkezelési cél tekintetében a fentiek szerint jar el. Egymashoz nem
kapcsolodo adatkezelési célok —tobbek kozott —egy nyereményjatékra vald regisztracio és azt kdvetden
hirlevél kiildése az Erintett részére.
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4.3. Adattakarékossdig
Az Iskola a konkrét adatkezelési cél szempontjabol megfeleld, relevans és sziikséges Személyes
Adatokat kezeli.

Az Iskola valamennyi Adatkezelés esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelési cél megvalosithato lenne-
e egyéb mddon, ami a maganszférat kevésbé sérti. Az Iskola mar az Adatkezelés megtervezésénél
figyelembe veszi, hogy a Személyes Adatok kezelése a konkrét adatkezelési cél megvaldsitasahoz
sziikséges-e, azzal aranyos-€, van-e barmilyen egyéb mod arra, hogy az Iskola az adatkezelési célt elérje.

4.4. Pontossdg

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

Ha az Iskola arrdl szerez tudomast, hogy az altala kezelt Személyes Adat az Adatkezelés célja
szempontjabol pontatlan, hibas, hidnyos vagy id6szertitlen, minden ésszerli intézkedést kteles megtenni
annak érdekében, hogy a Személyes Adatokat haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék.

Az Iskola mindent megtesz annak érdekében, hogy azon adatbazisok, amelyek személyazonosito, illetve
kapcsolattartasi adatokat tartalmaznak, pontos informacidkat tartalmazzanak, igy az adatbazisokat
rendszeres idokozonként atvizsgalja és az adatokat sziikség esetén frissiti.

4.5 Korlatozott tarolhatosdg

Személyes Adat csak a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben ¢€s ideig kezelhetd. A Személyes
Adat taroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az Erintettek azonositasat csak a Személyes
Adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové.

4.6. Integritas és bizalmas jelleg

Az Iskola olyan technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, amelyek biztositjak a Személyes
Adatok biztonsagat, illetve védelmet biztositanak az ellen, hogy a Személyes Adatokat jogosulatlanul
vagy jogellenesen kezeljék, azok véletleniil elvesszenek, megsemmisiiljenek vagy karosodjanak.

Az Iskola biztositja, hogy a papir alapon vagy elektronikusan kezelt Személyes Adatokhoz az Iskola
szervezetén beliil csak az arra jogosult személy férjen hozza, illetve harmadik személy e Személyes
Adatokhoz jogosulatlanul ne férjen hozza.

A Személyes Adatok bizalmassaganak biztositasa érdekében az Iskola értékeli az adott Adatkezelés
természetébol fakadod kockazatokat, és az e kockazatok csokkentését szolgald intézkedéseket alkalmaz.

Az Iskola az adatvédelmi garanciakat az adatkezelési rendszerekbe a fejlesztés legkorabbi szakaszatol
kezdve beépiti, figyelembe veszi a tudomany ¢és technologia allasat, valamint a végrehajtas
kockazatokkal és a védelmet igényld Személyes Adatok jellegével Osszefiiggd koltségeit. Az Iskola
biztositja, hogy egy esetleges adatvédelmi incidens esetén a Személyes Adatok kell6 idében
visszaallithatok legyenek.

4.7. Elszamoltathatésdg

Az Iskola felelds azért, hogy valamennyi fenti alapelvnek megfeleljen. Az Iskola tovabba felelGs azért
is, hogy képes legyen igazolni a fenti alapelveknek vald megfelelést. Az Iskola anyagi feleldsséggel
tartozik az adatvédelmi alapelvek végrehajtasaért. Az Iskola —tobbek kozott —a kovetkezo
intézkedéseket teszi meg az alapelveknek vald megfelelés és annak igazolhatdsaga érdekében:
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e irasbeli adatvédelmi szabalyzat készitése;

o adatkezelési tajékoztatok készitése;

e adatvédelmi kérdésekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitése;

e szamitogépes haldzatok biztonsaganak atgondolasa, ellenérzése és sziikség esetén a biztonsagi
szint javitdsa;

e munkavallalok oktatasa, stb.

VIl.  Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet felé

Olyan Személyes Adatok tovabbitdsara —ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol vagy
nemzetkdzi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetk6zi szervezet részére
torténd Ujboli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasukat kovetden adatkezelésnek vetnek ala vagy szandékoznak alavetni, az alabbi esetekben
kertilhet sor:

- az Burdpai Bizottsag megfeleldségi hatarozata alapjan;

- az Adatkezeld vagy Adatfeldolgozoé altal nyujtott megfeleld garancidk alapjan;

- az Iskolara vonatkozo vilagi és egyhazi szabalyok alapjan; vagy

- az alabbi feltételek teljesiilése esetén

- az Erintett kifejezetten hozzajarulasat adta a tervezett tovabbitishoz azt kovetéen, hogy

tajékoztattak az adattovabbitasbol eredd —a megfeleléségi hatarozat és a megfeleld garancidk

hianyabol fakado —esetleges kockazatokrol,

- az Adattovabbitas az Erintett és az Adatkezeld kozotti szerz6dés teljesitéséhez, vagy az Erintett

kérésére hozott, szerzodést megel6zo6 intézkedések végrehajtasahoz sziikséges;

- az Adattovabbitas az Adatkezeld és valamely mas természetes vagy jogi személy kozotti, az

Erintett érdekét szolgald szerz6dés megkotéséhez vagy teljesitéséhez sziikséges;

- az Adattovabbitas fontos kdzérdekbdl sziikséges;

- az Adattovabbitas jogi igények eldterjesztése, érvényesitése és védelme miatt sziikséges;

- az Adattovabbitas az Erintett vagy valamely mas személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt

sziikséges, ¢és az Erintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzajarulas megadésara;

- a tovabbitott adatok olyan nyilvantartasbol szarmaznak, amely az unids vagy a tagéllami jog

értelmében a nyilvanossag tajékoztatasat szolgalja, és amely vagy altalaban a nyilvanossag, vagy

az ezzel kapcsolatos jogos érdekét igazold barmely személy szamara betekintés céljabol

hozzaférhetd, de csak ha az unios vagy tagallami jog altal a betekintésre megallapitott feltételek az

adott kiilonleges esetben teljesiilnek.

Az Iskolanak garantalnia kell a harmadik orszagba, illetve nemzetkdzi szervezet részére torténd
Adattovabbitas soran, hogy a természetes személyek szamara e rendeletben garantalt védelem szintje ne
sériiljon.

VIIl. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Iskola a feleldsségeébe tartozoan végzett (ideértve az Adatkezelés, az Adatfeldolgozés és a kozos
Adatkezelés esetét is) adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet.

E nyilvantartas a kdvetkezd informaciokat tartalmazza:

- az Adatkezel6 neve és elérhetsége, valamint —ha van ilyen —a kozos Adatkezelonek, az Adatkezeld
képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

- az Adatkezelés céljai;

- az Erintettek kategoridinak, valamint a Személyes Adatok kategoriainak ismertetése;

- olyan Cimzettek kategoriai, akikkel a Személyes Adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a

harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;
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- adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkozi szervezet
azonositasat, valamint a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében
a megfeleld garancidk leirasa;

- ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

- ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az Adatvédelmi Felelds folyamatosan, de legalabb évente
frissiteni koteles.
Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak frissitése soran az Adatvédelmi Felelds az
alabbiak szerint jogosult eljarni:
Az Adatvédelmi Felelds meghatarozott idokozonként (évente) feliilvizsgalja az Iskola
adatkezelési tevékenységeinek korét.
Amennyiben az Iskola adatkezelési tevékenységi kore valtozott, ugy az Adatvédelmi Felelds
kezdeményezi az Iskola Szabalyzatanak modositasat, az adatvédelmi nyilvantartasi lapok
kiegészitését, torlését feliilvizsgalja / elvégzi az Iskola jogos érdekén alapuld adatkezelési
tevékenységekhez kapcsolodo érdekmérlegelési teszteket, ellendrzi az esetleges Adatvédelmi
Incidensek nyilvantartasat.
Az Adatvédelmi Felelds sziikség esetén kiilsé jogi tandcsaddval konzultdl az Iskola
Szabalyzatanak feliilvizsgélataval kapcsolatban. 48

IX. Adatbiztonsag
1. Kockdzatok azonositasa és értékelése

Az Iskola felméri, hogy az altala kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol,
elvesztésébol, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférésbdl potencialisan milyen kockazatok erednek.

Az Iskola a fentiek szerint azonositott kockazatokat azok felmeriilésének valoszintisége és a Személyes
Adatok biztonsaga szempontjabol meghatarozott stilyossaga szerint besorolja.

a) Papiralapti Adatkezelés

Az Iskola a papiralapon kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl,
elvesztésébodl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz valod
jogosulatlan hozzaférésbol eredd kockazatokat azonositotta.

Az Iskola a papiralapti Adatkezelés soran azonositott kockazatokat sulyossidg €s bekovetkezés
valoszinlisége szempontjabol az alabbiak szerint értékelte:

Esemény Kockazat azonositas | Kockazat Kockazat silyossaga
bekovetkezéséne
k val6szintisége
Véletlen megsemmisités Iddlegesen nem | 1 5
elérheté a személyes
adat
Jogellenes megsemmisités Iddlegesen nem | 1 8
elérheté a személyes
adat
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Elvesztés Idegen hozzaférés | 2 7
lehetséges

Megvaltoztatas A személyes adat nem | 3 7
felel meg a
valosagnak

Jogosulatlan nyilvanossagra | Idegen hozzaférés | 2 5

hozatal lehet6sége fennall

Jogosulatlan hozzaférés Célzott adatlopas, | 1 8
idegen hozzaférés a
személyes adathoz

(A kockazat valosziniiséget és sulyossagat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol az I-es érték a
legalacsonyabb valosziniiséget, illetve sulyossagot, a 10-es érték pedig a legmagasabb valdsziniiséget,
illetve sulyossagot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok sulyossag és bekovetkezés valosziniisége szempontjabol a jelen szabalyzatban
foglaltakat vette figyelembe.

b) Elektronikus eszkdzok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés

Az Iskola az elektronikus eszk6zok igénybevételével kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen vagy
jogellenes megsemmisitésébol, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvdnossagra
hozatalabol vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférésbol eredé kockéazatokat azonositotta.

Az Iskola az elektronikus eszkozok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés soran azonositott
kockazatokat sulyossag és bekovetkezés valoszinlisége szempontjabdl az alabbiak szerint értékelte:

Esemény Kockazat Kockazat Kockazat sulyossaga
azonositas bekovetkezésének
valészintisége
Véletlen megsemmisités [dGlegesen nem | 2 5
elérhetd a
személyes adat
Jogellenes megsemmisités [[d6legesen nem | 2 5
elérhetd a
személyes adat
Elvesztés [degen hozzaférés | 1 9
lehetséges
Megvaltoztatas A személyes adat | 2 7
nem felel meg a
valosagnak
Jogosulatlan [degen hozzaférés | 2 7
nyilvanossagra hozatal lehetdsége fennall
Jogosulatlan hozzaférés Célzott adatlopas, | 2 5
idegen hozzaférés
a személyes
adathoz

(A kockdzat valosziniiségét és sulyossdgat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol az I-es érték a

legalacsonyabb valosziniiséget, illetve sulyossagot, a 10-es érték pedig a legmagasabb valdsziniiséget,

illetve sulyossagot jelenti.)
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Az Iskola a kockazatok sulyossag és bekovetkezés valdszinlisége szempontjabol a jelen szabalyzatban
foglaltakat vette figyelembe.

2. Adatbiztonsagot szolgalo intézkedési lehetdségek

Az Iskola a megallapitott kockazatok és a jelen szabalyzat szerinti szempontok figyelembevételével az
alabbi intézkedéseket hajtja végre a Személyes Adatok biztonsaga érdekében:

Az Adatkezeld tovabba biztositja, hogy az Adatkezelonél, illetve az Adatfeldolgozénal a Személyes
Adatokhoz hozzaférd személyek a Személyes Adatokat kizardlag az Adatkezel utasitasanak
megfeleléen kezelhessék. E személyek akkor kezelhetik a Személyes Adatokat az Adatkezeld
utasitasatol eltéréen, ha 6ket az Eurdpai Uni6 vagy az Eurdpai Unio tagallamanak joga erre kotelezi.

X. Adatvédelmi Incidens

Adatvédelmi Incidens torténik, ha a Személyes Adatok biztonsaga olyan sériilést szenved, amely a
tovabbitott, tdrolt vagy mas mddon kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

1. Adatvédelmi Incidens bejelentése
Az Iskola az Adatvédelmi Incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, lehetoség szerint legkésébb 72
oraval azt kovetden, hogy az Adatvédelmi Incidensrdl tudomdst szerzett, bejelenti a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az Adatvédelmi Incidens nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ha az Iskola az Adatvédelmi Incidenst, annak tudomasara jutasatol szamitott 72 6ran beliil nem jelenti
be, akkor a késébbi bejelentéssel egyidejlileg igazolja a késedelem indokait.

Az Iskola a bejelentésben legalabb az alabbiakat ismerteti:

- az Adatvédelmi Incidens jellegét, beleértve —ha lehetséges —az Erintettek kategériit és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait €s hozzavetoleges
szamat;

- az Adatvédelmi TisztviselO vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

- az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valdszintisithet6é kovetkezményeket;

- azaltala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az Adatvédelmi Incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését
célzo intézkedéseket.

2. Adatvédelmi Incidens nyilvantartisa
Az Iskola nyilvantartja azokat az Adatvédelmi Incidenseket, amelyek olyan Személyes Adatokat
érintenek, amelyek tekintetében az Iskola Adatkezeloként jar el. Az Iskola az Adatvédelmi
Incidensekrol késziilt nyilvantartasban a kovetkezoket tinteti fel:

- Adatvédelmi Incidenshez kapcsolodo tények;
- Adatvédelmi Incidens hatasai;
- Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett intézkedések.

3. Erintettek tdjékoztatisa az Adatvédelmi Incidensrol
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Az Iskola indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az Erintetteket valamennyi olyan Adatvédelmi
Incidensrdl, ami olyan Személyes Adatokat érint, amely tekintetében az Iskola Adatkezeldként jar el, és
amely valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személye jogaira és szabadsagaira nézve.

Az Iskola az Adatvédelmi Incidensre vonatkozo tajékoztatasban vilagosan és kozérthetden nytjt
tajékoztatast az alabbiakrol:

- Adatvédelmi Incidens jellege;

- az Adatvédelmi Tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyljtdé egyéb kapcsolattarté neve és
elérhetoségei;

- az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények;

- az altala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések, beleértve adott
esetben az Adatvédelmi Incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

Nem kell azonban az Erintetteket tajékoztatni, ha

- az Iskola megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az Adatvédelmi Incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak;

- az Iskola az Adatvédelmi Incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valosziniisithetden
nem valdsul meg; vagy

- a tajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé.

Amennyiben a tdjékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé, akkor az Iskola nyilvdnosan
kozzétett informéaciok Gtjan tajékoztatja az Erintetteket, vagy olyan hasonld intézkedést hoz, amely
biztositja az Erintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 feladata, hogy az Adatvédelmi Incidens megtorténtét a Szabalyzat részét
képezo nyilvantartasba felvegye, valamint gondoskodjon az illetékes adatvédelmi hatosag felé torténd
bejelentésérol.

XI. Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az Adatkezelés valamely —kiilondsen 0j technologiakat alkalmazo —tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Iskola az Adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot
végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a Személyes Adatok védelmét hogyan
érintik.

Nem kell azonban hatasvizsgalatot lefolytatni, ha az Iskola olyan adatkezelési tevékenységet folytat,
amely a feliigyeleti hatosag altal kozzétett azon adatkezelési tevékenységek jegyzékében szerepel,
amelyekre hatasvizsgalat lefolytatasa nem kotelezo.

Olyan egymashoz hasonlod tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek.

Az Iskola az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az Adatvédelmi Tisztviseld6 szakmai tanacsat
koteles kikérni, amennyiben az Iskola Adatvédelmi Tisztviselot jelolt ki.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot —tobbek kozott —az alabbi esetekben kell elvégezni:

104



Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

- természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt Adatkezelésen —ideértve a profilalkotast is —alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

- a Személyes Adatok kiilonleges kategoridi, vagy a biintetéjogi felel6sség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo Személyes Adatok nagy szamban térténd
kezelése; vagy

- nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Az Iskola a kdvetkez6 esetekben mérlegeli adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzését:

- Ertékelés és pontozas esetén (példaul viselkedéselemzés);

- Joghatassal biré vagy hasonlo jelent0s hatassal jar6é automatizalt dontéshozatal,

- Modszeres megfigyelés és ellendrzés (példaul munkahelyi halozat, nyilvanos helyen
megfigyelése);

- Kiilonleges adatok vagy fokozottan személyes jellegli adatok kezelése (példaul egészségiigyi
adatok, pénziigyi adatok, elektronikus kommunikacio megfigyelése);

- Nagy szamban kezelt adatok (példaul nagymértékii adatkezelési miiveletek — érintett adatalanyok
szamossaga, kezelt adatok mennyisége, valtozatossaga, adatkezelés id6tartama, allando jellege,
foldrajzi kiterjedtsége);

- Osszekapcsolt adatalloméanyok (példaul eltérd célbol vagy eltéré adatkezeld ltal kezelt személyes
adatok egy helyen torténd kezelése);

- Kiszolgaltatott személyek adatai (példaul munkavallalok);

- Uj technolégia vagy innovativ alkalmazasok (példaul dolgok internete);

- Az Adatkezelés megneheziti az Erintettek szamara a jogaik gyakorlasat (példaul bankkartya csalas
elleni referencia adatbazis).

A hatasvizsgalat kiterjed legalabb az alabbi pontokra:

- a tervezett adatkezelési milveletek modszeres leirasara és az Adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az Iskola altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

- az Adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi €és aranyossagi
vizsgalatara;

- az Erintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara; és

- a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a Személyes Adatok védelmét és
a Rendelettel valo osszhang igazolasat szolgald, az Erintettek és mas személyek jogait és jogos
érdekeit figyelembe vevo garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

A hatasvizsgalatot nem kell lefolytatni, ha

- az Iskolara, mint Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges vagy
kozérdekii, vagy az Iskolara, mint Adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges Adatkezelés jogalapjat unios vagy az
adatkezeldre alkalmazando tagallami jog irja eld, és

- € jog a szoban forgo6 konkrét adatkezelési miiveletet vagy miiveleteket is szabalyozza, valamint

- ¢ jogalap elfogadasa soran egy altalanos hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi
hatasvizsgalatot,

- kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet megeldzden ilyen hatasvizsgalat elvégzését
sziikségesnek tartjak.
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Az Iskola sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén
ellendrzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a Személyes Adatok kezelése az adatvédelmi
hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-e.

Az Iskola az altala végzett adatkezelési tevékenységek tekintetében hatasvizsgalat lefolytatasara nem
koteles, mivel az Iskola fétevékenysége nem kiilonleges adatok kezelése és az Iskola nem folytat
mobdszeres megfigyelést.

XIl.  Adatvédelmi tisztviseld
1. Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése
Az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki minden olyan esetben, amikor

- az Adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljard birdsagokat;
- az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo {6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek rendszeres és
szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségesse;
- az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo f6 tevékenységei a Személyes Adatok kiilonleges
kategoriainak és a biintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra ¢és
blincselekményekre vonatkozo6 adatok nagy szamban torténd kezelését foglaljak magukban.
Az adatvédelmi tisztviselot szakmai ratermettség €s kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértoi
szintli ismerete, valamint az adatvédelmi tisztségviseld Rendelet szerinti feladatainak ellatasara valo
alkalmassag alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozé alkalmazottja lehet, vagy megbizasi
szerzodés keretében lathatja el a feladatait.

Az Iskola kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét, €s azokat a feliigyeleti hatosaggal
kozli.

2. Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az Iskola biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a Személyes Adatok védelmével kapcsolatos Gsszes
iigybe megfeleld modon és idoében bekapcsolodjon. Az Iskola tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatdsaban azaltal, hogy biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok
végrehajtasahoz, a Személyes Adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint
az adatvédelmi tisztviselO szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Az Iskola biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat
senkitdl ne fogadjon el. Az Iskola az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval dsszefliggésben nem
bocsathatja el és szankcidoval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil az Iskola legfelsd
vezetésének tartozik felelosséggel.

Az Erintettek a Személyes Adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolodd
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség
koti.
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Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat. Az Iskola biztositja, hogy e feladatokbol ne
fakadjon 0sszeférhetetlenség az adatvédelmi tisztvisel6i feladataival.

3.4z adatvédelmi tisztviselo feladatai
Az adatvédelmi tisztviselO legalabb a kovetkezo feladatokat latja el:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Iskola, tovabba az Adatkezelést végzo alkalmazottak részére a
Rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;
- ellendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az Iskola Személyes Adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevo személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;
- kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo6an, valamint nyomon kdveti
a hatasvizsgalat elvégzését;
- egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és
- az Adatkezeléssel Osszefiiggd iligyekben —ideértve az eldzetes konzultaciot is —kapcsolattartd
pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.
Az adatvédelmi tisztvisel¢ feladatait —az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével —az Adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Az Iskola az adatvédelmi tisztviseld kinevezésével kapcsolatban az alabbi szempontokat mérlegelte és
az alabbi szempontok alapjan hozta meg az adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésével kapcsolatos dontést:

Az Iskola, mint kdzfeladatot ellato oktatasi intézmény adatvédelmi tisztviseld kinevezésére koteles. Az
Iskola Pinkéné Prikler Gyongyit nevezi ki adatvédelmi tisztviselonek.

X1, Birsag és kartérités

1. Birsag
A feliigyeleti hatosag a GDPR megsértése esetén birsdgot szab ki, amely birsagnak minden esetben
hatékonynak, aranyosnak és visszatarté erejiinek kell lennie. (GDPR 83. cikk)

A feliigyeleti hatosag az alabbi szempontokat veszi figyelembe annak eldontésekor, hogy sziikség van-
e birsag kiszabasara, illetve a birsag 6sszegének megallapitasakor:

- az Iskola altal elkovetett jogsértés jellege, sulyossaga és id6tartama, figyelembe véve a szoban forgd
Adatkezelés jellegét, korét vagy céljat, tovabba azon Erintettek szama, akiket a jogsértés érint,
valamint az altaluk elszenvedett kar mértéke;

- az Iskola altal elkdvetett jogsértés szandékos vagy gondatlan jellegét;

- az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozé részérél az Erintettek altal elszenvedett kar enyhitése
érdekében tett barmely intézkedést;

- az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo feleldsségének mértékét, figyelembe véve az Iskola altal a
beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valo megfelelés érdekében és az Adatkezelés biztonsaga
érdekében foganatositott technikai és szervezési intézkedéseket;

- az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo altal korabban elkovetett relevans jogsértéseket;

- az Iskolanak a feliigyeleti hatdsaggal a jogsértés orvoslasa és a jogsértés esetlegesen negativ
hatasainak enyhitése érdekében folytatott egyiittmiikodés mértékét;

- a jogsertés altal érintett Személyes Adatok kategoriait;
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- azt, ahogyan a feliigyeleti hatdésag tudomast szerzett a jogsértésrél, kiilonos tekintettel arra, hogy
az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo jelentette-e be a jogsértést, és ha igen, milyen részletességgel;
- azt, ha az érintett Adatkezeldt vagy Adatfeldolgozét—ugyanabban a targyban —feliigyeleti hatosag
korabban mar figyelmeztette, utasitotta a szoban forgo intézkedéseknek valé megfelelésre;

- azt, hogy az Adatkezelé vagy az Adatfeldolgozo tartotta-e magat az Iskola altal elfogadott
magatartasi kodexekhez vagy a tanusitasi mechanizmusokhoz; valamint

- az eset koriilményei szempontjabdl relevans egyéb stlyosbitd vagy enyhitd tényezoket, példaul a
jogsértés kozvetlen vagy kozvetett kovetkezményeként szerzett pénziigyi hasznot vagy elkertilt
veszteséget.

Ha az Iskola egyazon adatkezelési mivelet vagy egymashoz kapcsolddd adatkezelési miiveletek
tekintetében —szandékosan vagy gondatlansagbol —tobb adatvédelmi kotelezettségét is megsérti, a birsag
teljes 0sszege nem haladhatja meg a legstlyosabb jogsértés esetén meghatarozott 6sszeget.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 10.000.000 EUR &sszegli birsaggal
sujthato:

- az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozoé tekintetében (a) a gyermekek hozzajarulasaval 6sszefliggd, (b)
az azonositast nem igényld adatkezelésekre vonatkozo, (c) a beépitett és alapértelmezett
adatvédelemnek valé megfelelésre vonatkozo, (d) a kozos adatkezeldkre, (e) az Unidban
tevékenységi hellyel nem rendelkez6 Adatkezelok vagy Adatfeldolgozok képviseldire, (f) az
Adatfeldolgozora vonatkozo, (g) az Adatkezelok ¢és Adatfeldolgozok iranyitasa alatt végzett
Adatkezeléssel Osszefiiggd, (h) az adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasara vonatkozo, (i) a
feliigyeleti hatdsaggal vald egylittmiikodésre vonatkozo, (j) az Adatkezelés biztonsaganak vald
megfelelésre vonatkozo, (k) az Adatvédelmi Incidensek bejelentésére vonatkozo, (1) az Erintett
Adatvédelmi Incidensrél vald tajékoztatasara vonatkozo, (m) adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasara vonatkozo, (n) felligyelet hatosaggal torténd eldzetes konzultaciora vonatkozo, (o) a
Rendeletnek megfelelé adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésére vonatkozo, (p) az Iskola altal
alkalmazand¢ tanusitasi mechanizmusokra vonatkozo kotelezettségek;

- a tanusito szervezetre vonatkozo, a Rendeletben meghatarozott kotelezettségek; valamint

- az ellendrzé szervezet tekintetében jogsértés észlelése esetén a megfeleld intézkedés megtételére
vonatkozod kotelezettségek megsértése esetén.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 20.000.000 EUR 0Osszegl birsaggal
sujthato:

- a Személyes Adatok kezelésére vonatkozo elvek, az adatkezelés jogszeriségének biztositasara
vonatkozd, a hozzajarulas feltételeire vonatkozo, valamint a Személyes Adatok kiilonleges
- az Erintettek jogainak biztositasara vonatkozo kotelezettség;

- a Személyes Adatoknak harmadik orszagbeli cimzett vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitas feltételeire vonatkozo kotelezettség;

- az Adatkezelés kiilonos eseteire vonatkozo tagallami jog szerinti kotelezettségek;

- a feliigyeleti hatosag utasitasanak, illetve az Adatkezelés atmeneti vagy végleges korlatozasara vagy
az adataramlas felfiiggesztésére vonatkozd felszolitdsanak be nem tartdsa vagy a hozzaférés
biztositasanak elmulasztasara vonatkozo kotelezettség.

A feliigyeleti hatosdg ismételt ellenérzése soran a feliigyeleti hatdsag utasitdsanak be nem tartasara
vonatkozod kotelezettségszegés legfeljebb 20.000.000 EUR 06sszegii birsaggal sujthato.
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Az Iskola anyagi felelosséget vallal arra, hogy amennyiben az adatvédelmi kotelezettségek teljesitését
ellendrzo6 feliigyeleti hatosag az Iskola részére birsagot szab ki, annak 0sszegét az Iskola a feliigyeleti
hatosag részére megfizeti.

2. Karteritéshez valo jog
Minden olyan személy, aki a GDPR megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem vagyoni kart
szenvedett, az elszenvedett karért az Adatkezel6tdl vagy az Adatfeldolgozotol kartéritésre jogosult.
(GDPR 82. cikk)

Az Adatkezelésben érintett valamennyi Adatkezeld feleldsséggel tartozik minden olyan karért, amelyet
a GDPR sért6 Adatkezelés okozott.

Az Adatfeldolgozo csak abban az esetben tartozik felelosséggel az Adatkezelés altal okozott karokért,
ha nem tartotta be a GDPR-ban meghatarozott, kifejezetten az Adatfeldolgozokat terheld
kotelezettségeket, vagy, ha az Adatkezel$ jogszer(i utasitasait figyelmen kiviil hagyta vagy azokkal
ellentétesen jart el.

Az Adatkezeld, illetve az Adatfeldolgozo mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart el6idézo
eseményért 6t semmilyen médon nem terheli feleldsség.

Ha tobb Adatkezelé vagy tobb Adatfeldolgozo, vagy mind az Adatkezeld, mind az Adatfeldolgozo
érintett ugyanabban az Adatkezelésben, és egyarant feleldsséggel tartozik az Adatkezelés altal okozott
karokért, minden egyes Adatkezeld vagy Adatfeldolgozé az Erintett tényleges kartéritésének biztositasa
érdekében egyetemleges felelosséggel tartozik a teljes karért.

Ha valamely Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozo teljes kartéritést fizetett az elszenvedett karért, jogosult
arra, hogy az ugyanazon Adatkezelésben érintett tobbi Adatkezel6tdl vagy Adatfeldolgozotol kovetelje
a kartéritésnek azt a részét, amely tekintetében a kart a tobbi Adatkezelé vagy Adatfeldolgozo okozta.

109



Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

X1V. Kiilonleges Adatok kezelése
1. Kiilonleges Adatok

crer

az alabbi Személyes Adatok:

e azegészségiigyi adat
Kiilonleges Adatnak mindsiil —tobbek kozott —a munkavallalo varanddssagara vonatkozo informacio, az
orvosi igazolas a keresOképtelen allomanyba vételér6l (Un. tappénzes papir), tovabba a
beléptetdrendszerben tarolt ujjlenyomat.

2. Kiilonleges Adatok kezelése
A Kiilonleges Adatok kezelése a GDPR alapjan f6szabaly szerint tilos!

A Kiilonleges Adatok kezelésére vonatkozo tilalom azonban nem alkalmazandé az alabbi esetekben:

e ha az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Kiilonleges Adat kezeléséhez (kifejezett
hozzéjarulés esetén sem kezelhetd Kiilonleges Adat, ha az unids vagy tagallami jog ezt nem
teszi lehetéve);,

e ha az Adatkezelés az Adatkezeldnek vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbodl fakado kotelezettségei teljesitése
¢és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

e ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, és az Erintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem képes
a hozzajarulasat megadni;

e ha az Adatkezelés valamely vallasi célu alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit
szervezet, egyhazi jogi személy megfeleld garanciak mellett végzett jogszerli tevékenysége
keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy (I.) az Adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi
vagy volt tagjaira vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres
kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolodoan, és (II.) a Személyes Adatokat az
Erintettek hozzajaruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhetové a szervezeten kiviili személyek
szamara;

e ha az Adatkezelés olyan Kiilonleges Adatra vonatkozik, amelyet az Erintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

e ha az Adatkezelés jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkdriikben jarnak el;

e ha az Adatkezelés jelentOs kozérdek miatt sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a Személyes Adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az Erintett
alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

e ha az Adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnoézis felallitasa, egészségiigyi
vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendszerek és
szolgaltatdsok iranyitasa érdekében sziikséges (feltéve, hogy ezen adatok kezelése olyan
szakember altal vagy olyan szakember feleléssége mellett torténik, aki szakmai vagy egyéb
unids jogban megallapitott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all);

o ha az Adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd stlyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségiigyi
ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és biztonsaganak a
biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét
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intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd garanciakra és kiilonosen a
szakmai titoktartasra vonatkozoan;

e haaz Adatkezelés kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési célbol vagy
statisztikai célbdl sziikséges, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a
Személyes Adatok védelméhez valo jog 1ényeges tartalmat, és az Erintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo.

Az Iskola kezeli a munkavégzésre irdnyuldé jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsainak
foglalkoztatashoz kapcsolodd Kiilonleges Adatait, tovabba az Iskola egészségiigyi adatokat kezel az
iskolaorvosi, a foglalkozas-egészségiigyi, valamint a gyogypedagogusi feladatok ellatdsa soran.

XV.  Adatfeldolgozoi tevékenység
Adatfeldolgozonak akkor mindsiil az Iskola, mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil all6 Adatkezel6
nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatfeldolgozonak mindsiil —tobbek kozott — az Iskola szamitdgépes rendszerének rendszergazdaja
vagy az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatoja.

Az Adatfeldolgozasra vonatkozo szerzOdést irasba kell foglalni. Az Adatfeldolgozassal nem bizhato
meg olyan szervezet, amely a feldolgozando Személyes Adatokat felhasznald lizleti tevékenységben
érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerzddés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a Személyes Adatokat kizardlag az Adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli —beleértve a
Személyes Adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamara valo tovabbitasat
is —, kivéve akkor, ha az Adatkezelést az Adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jog irja
el; ebben az esetben err6l a jogi eldirasrol az Adatfeldolgoz6 az Adatkezelot az Adatkezelést
megelozden értesiti, kivéve, ha az Adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

(b) biztositja azt, hogy a Személyes Adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

(c) meghozza az Adatkezelés biztonsaga tekintetében eldirt intézkedéseket;

(d) tiszteletben tartja a tovabbi Adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozd rendelkezésekben emlitett
feltételeket;

(e) az Adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az AdatkezelSt abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az Erintett
jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

(f) segiti az Adatkezel6t az Adatkezelés biztonsagara, Adatvédelmi Incidens bejelentésére, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultacid lefolytatasara vonatkozo kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az Adatkezelés jellegét és az Adatfeldolgoz6 rendelkezésére allo
informaciodkat;

(g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az Adatkezeld dontése alapjan minden
Személyes Adatot torol vagy visszajuttat az AdatkezelOnek, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha
az uniods vagy a tagallami jog az személyes adatok taroldsat irja eld;
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(h) az Adatkezelé rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az Adatfeldolgozas
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi €s eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett
auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Minden Adatfeldolgoz6 nyilvantartast vezet az Adatkezel nevében végzett adatkezelési tevékenységek
minden kategoriajarol. A nyilvantartas a kdvetkez6é informaciokat tartalmazza:

e az Adatfeldolgoz6 vagy Adatfeldolgozok neve és elérhetOségei, és minden olyan Adatkezeld
neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az Adatfeldolgozo eljar, tovabba —ha
van ilyen —az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozd képvisel6jének, valamint az Adatvédelmi
Tisztvisel6nek a neve és elérhetoségei;

e azegyes Adatkezelok nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

e adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat,
valamint a megfelelé garanciak leirdsa;

e ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

Az Iskola a kdvetkezd Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége végzése soran:

Az Iskola részére a bérszamfejtési feladatokat a Magyar Allamkincstar latja el.

Az Iskola intézményfenntartdja a Mosonmagyarovari Német Nemzetiségi Onkorményzat (székhely:
9200 Mosonmagyarovar, Fé u. 11.)

Az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatoja

Az Iskola tiiz-, munka-és balesetvédelmi tanacsadodja:

Az eKréta e-naplot biztosito vallalkozas: eKRETA Informatikai Zrt., 1111 Budapest, Budafoki ut 59.
Az Iskola a tevékenysége soran az alabbi tevékenységek folytatdsa soran jar el Adatfeldolgozoként:

Felvételi eljaras, tanuloi jogviszony létrehozasa és megsziintetése, adatvédelmi nyilatkozat kezelése,
diakigazolvany igénylése, munkaszerzodések megkotése, munkaviszony megsziintetése, végzettség
megszerzésérol szoldo dokumentumok elkészitése, tanuld torzslapjainak elkészitése, mulasztasok
kozigazgatasi hivatalok felé wvald kiértesitése, kotelezd orvosi vizsgalatok elvégzése, KIR
adatszolgaltatés, személyi adatok manudlis és e-naploba valo feltdltése, SNI-BTMN nyilvantartasa.
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XVI. Kozzétételi szabalyzat

Az Iskola (jelen pontban: ,,Adatfelel6s”) a jelen kozzétételi szabalyzatban (,,Szabalyzat”) foglaltak
szerint latja el a feladatkorébe tartozé iigyekben a kdzvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat az Info
tv. és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan.

1. Fogalmak

kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatdnak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a k6zérdekii adat fogalma ala nem tartozdé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli, ide értve kiillondsen a kdzfeladatot ellatd szerv feladat-és hataskorében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kdzfeladat ellatasaval Gsszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény eldirja;

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton koételezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett.

2. Kozzétételre keriild adatok

Az Adatfelelds a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. §-ban és 26/A. §-aban meghatarozott adatokat
teszi kozzé az Oktatési Hivatal részére torténé megkiildés Gtjan. Az Adatfelelds a fentiekben foglalt
kozérdekii adatokon til, tovabbi kozérdekil adatokat nem tesz k6zz¢, egyedi kozzétételi listakat nem
készit.

Az Adatfelelés mint orszagos és térségi feladatot el nem 1atd kozoktatasi intézmény a kozzétételi
kotelezettségének 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendeletben meghatarozott informacios rendszerhez
torténd adatszolgaltatas tjan tesz eleget.

3. Adatfelelos kotelezettsége és feleldssége
Az Adatfelelds vezetdje gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérol és Oktatasi Hivatalnak valo megkiildésérdl.

A fenti kotelezettség teljesitése érdekében az Adatfelelés vezetdje az alabbiak szerint jar el: az
Adatfelelds vezetdje gondoskodik arrol, hogy az Adatfelelds kozzétételi feladatok ellatasaval megbizott
munkatarsa az an. OSAP jelentést hataridében benyujtsa, a tanuldi elérehaladas iskolai szinti nyomon
kovetését szolgald informatikai rendszerbe az adatokat feltdltse.

4, Kozérdekii adatok és kizérdekbdl nyilvianos adatok egyedi igénylésének szabdlyai
4.1.Igénylés benytjtasa

Barki jogosult kozérdeki adat, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti kérelmet szoban,
irasban vagy elektronikus uton benyujtani.

Az igény irasban a kovetkezd cimre nyujtando: 9200 Mosonmagyarovar, dr. Gyarfas J. u. 5.
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4.2. Adatigénylés megvizsgalasa
Az Adatfelelos az igény beérkezésétol szamitott legrévidebb idon beliil megvizsgalja, hogy az
adatigénylés egyértelmii-e vagy tovabbi pontositasa sziikséges-e. Amennyiben az adatigénylés tovabbi
pontositasa sziikséges, akkor az Adatfelelds felhivja az adatigényl6t az adatigénylés pontositasara az
adatigényl6 altal megadott e-mail cimen vagy postai cimen keresztiil.

Az Adatfelelds az igénylés beérkezésétl szamitott legrovidebb idén beliil megvizsgalja, hogy az
adatigénylés teljesitése megtagaddsanak oka fennall-e. Amennyiben igen, akkor az Adatfelelds a
Szabdlyzatban foglaltak szerint intézkedik.

Az Adatfelel6s megvizsgalja, hogy az adatigénylés jelentds terjedelmt, illetve nagyszdmu adatra
vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése az Adatfelelds alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar-e. Amennyiben igen, akkor az
Adatfelelds a Szabalyzatban foglaltak szerint intézkedik az adatigénylés teljesitésének hatarideje
meghosszabbitasa irant.

Az Adatfelel6s megvizsgalja, hogy az adatigényld a kozérdeki adatokat, kozérdekbdl nyilvanos
adatokat tartalmaz6 dokumentumokrol, dokumentumrészekrdl masolatot igényel-e.

4.3.Koltségtérités megallapitasa

Ha az adatigényld (I)a kozérdekii adatokat, kozérdekbdl nyilvanos adatokat tartalmazo
dokumentumokrél, dokumentumrészekrél masolatot igényel vagy (I)az adatigénylés jelentds
terjedelmtl, illetve nagyszamu adatra vonatkozik vagy az adatigénylés teljesitése az Adatfelelds
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar,
akkor az Adatfelelds koltségtéritést allapit meg.

A koltségtérités mértékének megallapitasa soran az alabbi tételeket veszi figyelembe az AdatfelelGs:

- az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo koltsége,

- az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaeréforrds aranytalan mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével Osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

4.4 Adatigénylés teljesitésének hatarideje, hataridé meghosszabbitasa

Az Adatfelelds az igény beérkezésétdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
kozli az igényelt adatokat.

Ha az igény pontositasara hivja fel az Adatfelelés az adatigényl6t, akkor az Adatfelelds a pontositas
beérkezésétdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil kozli az igényelt adatokat.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése az Adatfelelos alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mértéki igénybevételével jar, akkor az Adatfelelds az adatigénylés teljesitésének hataridejét egy
alkalommal 15 nappal torténé meghosszabbitasarol dont. Az Adatfelelds az adatigénylét az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatja a hataridé meghosszabbitasarol.

4.5 Adatigénylés teljesitése
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Az Adatfelel6s az adatigénylést kozérthetd formaban €s - amennyiben ezt az az Adatfelelés aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant formaban, illetve modon tesz eleget.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igényt az Adatfelelds
az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeldlésével teljesiti. Az adatigénylést az Adatfelelés nem
utasitja el arra valo hivatkozassal, hogy annak kdzértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az Adatfelelés —az adatigényld erre irdnyuld kérése esetén —az igényelt adatok masolatat 4tadja az
adatigényl6 részére. A masolat atadasaval kapcsolatos koltségtérités megallapitasaval kapcsolatban a
Szabdalyzatban foglaltak szerint jar el.

4.6. Adatigénylés teljesitésének megtagadas
Nem tesz eleget az adatkozlési kotelezettségének az Adatfelelds, ha

- az adatigényl6 természetes személy nem ad meg nevet és elérhetdséget;

- az adatigényld nem természetes személy nem ad meg megnevezést és elérhetdséget;

- az adatigénylo egy éven beliil igényt nyujtott be, az adatigénylés azonos adatkorre iranyul és

az azonos adatkdrbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.
Ha az Adatfelelés az adatigénylés teljesitését megtagadja, akkor az adatigénylés megtagadasarodl, az
indokairél, valamint a jogorvoslati lehetéségekrol tajékoztatja az adatigényl6t az igény beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil irasban.

4.7. Kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos személyes adatok rogzitése

Az Adatfelelds az adatigényl6 személyes adatait az igény teljesitéséhez, az igény Szabalyzat szerinti
vizsgalatahoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezeli.

Az Adatfelel6s az adatigényl6 személyes adatait torli, amennyiben a személyes adatok kezelése a fenti
bekezdésben foglaltak szerint nem sziikséges. Az Adatfelelds erre tekintettel az igényld személyes
adatait torli az adatigénylés beérkezésétdl szamitott egy év elteltével.

Nyilvantartas vezetés, kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos adatszolgaltatas a hatosag részére

Az Adatfelel6s nyilvantartast vezet azon kozérdeki adatigénylésekrol, amelyek teljesitését megtagadta,
tovabba a megtagadas indokairol.

Az Adatfelelés minden év januar 31-€ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosagot (a hatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyon) az elutasitott kérelmekrdl és az
elutasitasok indokairol.

4.8. Adatigényld jogorvoslati lehetdsége

Az adatigényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a teljesitésre nyitva
allo vagy a meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés
teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében bejelentést tehet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz.

Az adatigényl6 a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva
all6 vagy a meghosszabbitott hatdridd eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés
teljesitéséért megallapitott koltségtérités osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat.
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Az adatigényld az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétol, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridod lejartatol szamitott harminc napon beliil indithatja meg
a pert az Adatfelelds ellen az Adatfelelds székhelye szerinti torvényszéken.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz tett bejelentés esetén az adatigényld a pert a
bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgdlat megsziintetésérdl, az Info tv. 55. § (1)
bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szold vagy az Info tv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kdvetd harminc napon beliil lehet meginditani.

XVII. Zaro rendelkezések, hatalybalépés, alairas

Jelen szabalyzat 2020. oktéber 1-jén 1€p hatdlyba, visszavondsig érvényes. Jelen szabalyzat
hatalybalépésével hatalyat veszti a 2018. majus 24. napjan kiadott Adatkezelési és Adatvédelmi
szabalyzat.

Az érvényes szabalyzat eldirdsait valamennyi érintettnek be kell tartani.

A szabalyzatot az érintett dolgozoknak meg kell ismerni. A szabéalyzat megismerését a 8. sz.
mellékleten kell dokumentalni.

Mosonmagyarovar, 2020. oktober 1.

Szervezet vezeto beosztas alairas
Mosonmagyarovari Dr. Makk Zoltan | igazgato

Mora Ferenc Altalanos

Iskola
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1. szamu melléklet
Onéletrajzok kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztato

Az Iskola 2018. majus 25. napjatol kezdoédden a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt
rendelkezések szerint kezeli az On dnéletrajzat, amelyet On az info@moraiskola.hu e-mail cimre kiildott
meg, vagy postai uton az Iskola személy részére a 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas Jozsef u. 5.
cimre kiildott levélben juttatott el, vagy személyesen adott at az Iskola képvisel6je részére.

5. Az adatkezeld és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az onéletrajza elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére az Iskola (székhely: 9200
Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas J. u. 5.; adoszam: 15837790-2 -08; telefon: (96) 566-205; email:
info@moriskola.hu) jogosult.

Az Iskolanal az On Onéletrajzaban megadott személyes adatokhoz a kovetkezd poziciot betdltd
személyek jogosultak hozzaférni: az Iskola vezetdje és az 0 munkavallalok felvételével foglalkozo
munkatérsak.

1. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Iskola az onéletrajza megkiildése soran megadott személyes adatokat meghirdetett pozicié betoltése
¢és a pozicidra megfeleld ) munkavallaloé kivalasztisa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet az dnéletrajza elektronikus vagy postai titon
torténd megkiildésével vagy személyes atadasdval ad meg. Az 6néletrajzaban szerepld személyes adatok
megadasa nem jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul, nem eléfeltétele szerzodés
megkotésének, On nem kételes ezen adatokat megadni.

Az adatkezelésre vonatkozoé tajékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken keresztiil érhetd
el, papiralapu tajékoztatod az Iskola honlapjan az allashirdetésben megjel6lt cim alatt érhetd el.

Az Onéletrajza személyes atadasa esetén —miel6tt az onéletrajzat atadja az Iskola részére —kérheti, hogy
az Iskola papiralapon bocséassa az On rendelkezésére az 6néletrajza kezelésére vonatkozé adatkezelési
tajékoztatot.

2. Személyes adatok cimzettjei

Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az Iskola tovabbi személy részére nem
adja at vagy tovabbitja.

3. Az adatkezelés idotartama

Az Iskola az On 4ltal az onéletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat onéletrajza
megkiildésétdl kezd6doen kezeli.

Az Iskola az On &néletrajzat addig kezeli, amig nem dént arrél, hogy Ont az adott pozicidra felveszi-e,
azaz legkésobb az adott poziciora felvett személy probaidejének leteltéig.

Az Iskola az On éltal megkiildott dnéletrajzot, illetve az abban szereplé személyes adatokat erre iranyuld
kérés esetén 3 munkanapon beliil torli. Az 6néletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozo
kérelmet elektronikus Gton a info@moraiskola.hu e-mail cimre kiildott e-mailben vagy postai Gton az
Iskola részére a 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas Jozsef u. 5. cimre kiildott levélben kérheti.

117



Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

4. Az adatkezelési tajékoztato médositasa

5.1 Az Iskola a jelen adatkezelési tdjékoztatot barmikor modosithatja. A moédositott adatkezelési
tajékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt az Iskola a honlapjan nyilvanossagra hozza.

5.2 Az Iskola Ont az adatkezelési tdjékoztaté modositasarol az onéletrajza megkiildése soran megadott
e-mail cimén, illetve postai Gton torténd onéletrajz megkiildése esetén —amennyiben nem ad meg e-mail
cimet —, akkor a postai cimén értesiti.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az Iskolatél arra vonatkozéan, hogy az Iskola kezeli-e
az On személyes adatait.

Ha az Iskola kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kvetkezd informacidkhoz hozzaférni:
(a) az adatkezelés célja; (b) az érintett személyes adatok kategoriai; (c) a kezelt személyes adatok
cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei; (d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama vagy az
idotartam meghatarozasanak szempontjai; (e) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy
kezelésének korlatozasahoz vald joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz
val6 joga; (f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak
joga; (g) a személyes adatok forrasara vonatkozo informacio, ha a személyes adatokat nem kdzvetleniil
Ontdl gytijtotték; illetve (h) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és
arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és Onre
nézve milyen varhatd kovetkezményekkel jar.

Az Iskola a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja.
6.2 Helyesbitéshez valo jog

On jogosult az Iskolatél kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On pontatlan
személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

6.3 Torléshez valo jog
Az Iskola az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait.

Az Iskola indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait, ha (a) az Iskolanak nincs
sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl, amely célbol gyiijtotte vagy kezelte, (b) On a
hozzajaruldsat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, (c) az Iskola személyes adatait
jogellenesen kezelte, (d) az Iskola jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Ha az Iskola nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt tor6lni koteles, akkor megtesz minden
téle elvarhatot annak érdekében, hogy tdjékoztassa a személyes adatot kezelSket, hogy On kérelmezte
télik az adott személyes adatokra mutatd linkek vagy a személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

Az Iskola a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés (a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz
és a tajékozdodashoz vald jog gyakorlasa céljabol, (b) a személyes adatok kezelését el6iro, az Iskolara
alkalmazando jogi kotelezettség teljesitése, illetve k6zérdekbdl vagy az Iskolara ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol, (c) a népegészségiigy teriiletét
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érint6 kozérdek alapjan, (d) kézérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol (amennyiben a torléshez vald jog valdszinisithetéen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg (e) jogi igények -elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

6.4 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az Iskolat, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén az Iskola a
személyes adatok tarolasa kivételével csak az On hozzajarulasaval vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai
Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha (a) On vitatja a személyes adatok
pontossagat, (b) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi, (c) az Egyhazi jogi
személynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.

Az Iskola az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tajékoztatja Ont a feloldast megeldzden.
7. Jogsértés esetén tehet6 lépések

7.1 Haigy gondolja, hogy az Iskola megsértette a jogait a személyes adatok kezelése soran, akkor 1épjen
veliink kapcsolatba a kovetkez6 e-mail cimen: ugyfelszolgalat@naih.hu.

7.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a hatdésaghoz az
alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Levelezési cim: 1374 Budapest, Pf. 603.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ligyfélszolgalat@naih.hu.

7.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birésaghoz is fordulhat.
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2. szamu melléklet
Uzenetkiildésre vonatkozé adatkezelési tajékoztatd

Az Iskola 2018. majus 25. napjatol kezdoédden a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt
rendelkezések szerint kezeli az On dnéletrajzat, amelyet On az info@moraiskola.hu e-mail cimre kiildott
meg, vagy postai uton az Iskola személy részére a 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas Jozsef u. 5.
cimre kiildott levélben juttatott el, vagy személyesen adott 4t az Iskola képviseldje részére.

1. Az adatkezelo és adatvédelmi tisztviselo

Az flzenetkiildés soran megadott neve és e-mail cime kezelésére Az Iskola (székhely: 9200
Mosonmagyarévar, Dr. Gyarfas Jozsef u. 5.) jogosult.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Iskola az lizenetkiildés soran megadott nevét e-mail cimét a valasz megkiildése céljabol kezeli. Az
adatkezelés jogalapja az On hozzajaruldsa, amelyet az {izenet elkiildésével ad meg.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét Az Iskola tovabbi személy részére nem tovabbitja.
4. Az adatkezelés idotartama

Az Iskola az On 4ltal megadott személyes adatokat nem kezeli.

5. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult az Iskolatol a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai helyesbitését kérni,
a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének korlatozasat kérni, valamint
jogosult az adathordozhatdsaghoz vald jogaval élni az alabbiak szerint:

5.1 Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az Iskolatol arra vonatkozéan, hogy az Iskola kezeli-e
az On személyes adatait.

Ha az Iskola kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kdvetkezé informéaciokhoz hozzaférni:
(a) az adatkezelés célja; (b) az érintett személyes adatok kategoriai; (c) a kezelt személyes adatok
cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei; (d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama vagy az
idétartam meghatarozasanak szempontjai; (e) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy
kezelésének korlatozasahoz vald joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz
val6 joga; (f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak
joga; (g) a személyes adatok forrasara vonatkozo6 informacio, ha a személyes adatokat nem kdzvetlenil
Ontdl gytijtotték; illetve (h) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és
arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és Onre
nézve milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

Az Iskola a kezelt személyes adatai méasolatat az On rendelkezésére bocsatja.

5.2 Helyesbitéshez valé jog
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On jogosult az Iskolatél kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On pontatlan
személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

5.3 Torléshez val6 jog

Az Iskola az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait. Egyéb esetekben
az Egyhazi jogi személy indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait, ha (a) Az Egyhazi
jogi személynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbol, amely célbdl gyiijtotte vagy
kezelte, (b) On a hozzijaruldsat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, (c) a személyes
adatait jogellenesen kezelték vagy (d) Az Iskola jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes
adatokat torolni.

Az Iskola a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények eloterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

5.4 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az Egyhazi jogi személyt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén
Az Egyhazi jogi személy a személyes adatok tarolasa kivételével csak az On hozzajarulasaval vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme
érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébol kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha (a) On vitatja a személyes adatok
pontossagat, (b) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi, vagy (c) Az Iskolanak
a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.

Az Iskola az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tajékoztatja Ont a feloldast megeldzden.
5.5 Adathordozhatosaghoz valo jog

On kérheti, hogy az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashatd formaban megkapja.

6. Jogsértés esetén tehet6 1épések

6.1 Amennyiben allaspontja szerint az Iskola megsértette a jogait a személyes adatok kezelése soran,
akkor Iépjen veliink kapcsolatba a kovetkez6 e-mail cimen: ugyfelszolgalat@naih.hu.

6.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyUjthat be a hatdésaghoz az
alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Levelezési cim: 1374 Budapest, Pf. 603.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.
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6.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birésaghoz is fordulhat.
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3. szamu melléklet

ADATVEDELMI TAJEKOZTATO
A MOSONMAGYAROVARI NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZAT ALTAL
FENNTARTOTT MOSONMAGYAROVARI MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA
FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE

Jelen tajékoztatas célja, hogy a foglalkoztatottak tajékoztatast kapjanak az dket érint6 adatkezelésrol. A
tajékoztatasi kotelezettségrol az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) 13. cikke, tovabba az
informacios onrendelkezési jogrdl és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.) 16. § (1) bekezdése rendelkezik.

A Mosonmagyarovari Méra Ferenc Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Koznevelési Intézmény, Iskola)
egyes személyes adatokat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
tovabba a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. toérvény (a tovabbiakban: Kjt.),
valamint a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény (Mt.) eldirdsai alapjan, azaz torvényi
rendelkezések alapjan, kotelezo jelleggel kezel (1. fejezet). A Koznevelési Intézmény emellett tovabbi
személyes adatokat is kezel a foglalkoztatottak onkéntes hozzajaruldsa alapjan (II. fejezet). A kotelezo
és a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre egyarant vonatkozo tajékoztatast a I1l. fejezet tartalmazza.

AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Az Adatkezeld neve:

Mosonmagyarévari Moéra Ferenc Altalanos Iskola
Cime: 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas u. 5.
Telefon: 96/566-200

Fax: -

E-mail: titkarsag@moraiskola.hu

Web site: http://www.moraiskola.hu/

Képviselgje: dr. Makk Zoltan igazgato
Adatvédelmi tisztvisel6je: Pinkéné Prikler Gyongyi
Adatvédelmi tisztvisel6 cime: 9200 Mosonmagyarévar, Dr. Gyarfas u. 5.
Adatvédelmi tisztviseld telefonszama: (96) 566-203

Adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: iskolatitkar@moraiskola.hu

I. AZ NKT. , KJT. , ES AZ MT ELOIRASAI ALAPJAN VEGZETT ADATKEZELES

1. Az adatkezelés jogalapja
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Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja alapjan — térvényi rendelkezésen alapul. A
torvényi rendelkezések az alabbiak: Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, 41. § (3) bekezdés, (6)
bekezdés, 44 §. (3) bekezdés c)-f) pontja, 44. § (7)-(8) bekezdése, valamint a Kjt. 83/B-83/D. § és 5.
melléklet, tovabba az Mt. 10. § (1)-(4) bekezdése, valamint a 44/A § (1)-(2), valamint (6)-(7) bekezdése.

2. Az adatkezelés célja

A koznevelési intézmény - az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan — koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és idétartamdt, valamint a nyilvantartott adatok
tovabbitasanak feltételeit az Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, a 41. § (3) bekezdése, az Mt. 10.
§ (1)-(4) bekezdése, a 44/A. § (1)-(2) és (6)-(7) bekezdései hatarozzadk meg.

A koznevelési intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, az Nkt-ben,
Kjt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotétten
kezelheti.

3. Az adatkezelés helye

Az adatkezelést kdznevelési intézmény adminisztrativ, személyiigyi, tovabba pénziigyi és szamviteli
feladatokat ellatd dolgozoi végzik.

4. A nyilvantartott adatok kore
Az Nkt. rendelkezései

Az Nkt. 41. (2) bekezdés masodok fordulata alapjan minden kodznevelési intézmény nyilvantartja a
pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és
heti munkaidejének mértékét.

Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan a koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejet,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, 3

d) lakohelyeét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositod szamat tartja nyilvan.

A Kjt. rendelkezései

A kozalkalmazottakat érinti a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, amely elbirja, hogy a munkaltaté a
kozalkalmazottrol a Kjt. 5. szdmu mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet
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(a tovabbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvantartas). A Kjt. 5. szam( melléklete szerint a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdre az alabbi:

A kozalkalmazott

I

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyé€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor
betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

I"i.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok megnevezese,
- a munkahely megnevezése,

- a megszliinés modja, idépontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

V.
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- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések id6pontja és tartalma

VI.

- személyi juttatasok

VIL.

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama 5

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai [41. § (1)-(2)
bek.].

Az Mt. rendelkezései
Mt. 10. § (1) — (4) bekezdései:

10. § (1) A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabol
lényeges. A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

(2) A munkaltat6 koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérol. A munkaltato a
munkavallaléra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak torvényben
meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kozolhet.

(3) A munkaviszonybol szdrmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalo
személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak szerint -
adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell.

(4) A munkavallaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra - hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon - atadhatok.

Mt. 44/A. § (1)-(6) bekezdései:
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A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét, gondozasat, gydgykezelését
végz6 munkaltaté nem létesithet munkaviszonyt olyan személlyel, aki

a) a biintettesek nyilvantartasaban

aa) a 2013. junius 30-ig hatalyban volt emberdlés [a Biintetd Torvénykonyvrol szoldo 1978. évi IV.
térvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. térvény) 166. § (2) bekezdés i) pont], ongyilkossagban vald
kozremiikodés [1978. évi IV. torvény 168. § (2) bekezdés], személyi szabadsag megsértése [1978. évi
IV. torvény 175. § (3) bekezdés e) pont], emberkereskedelem [1978. évi IV. torvény 175/B. § (2)
bekezdés a) pont és (5) bekezdés], csaladi allas megvaltoztatasa [1978. évi IV. torvény 193. § (2)
bekezdés b) pont], kiskort veszélyeztetése [1978. évi IV. térvény 195. § (1)-(3) bekezdés], er6szakos
kozosiilés [1978. évi IV. térvény 197. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szemérem elleni er6szak
[1978. évi IV. torvény 198. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], megrontas (1978. évi IV. térvény
201-202/A. §), tiltott pornograf felvétellel visszaélés (1978. évi IV. térvény 204. §), iizletszerii kéjelgés
elésegitése [1978. évi IV. térvény 205. § (3) bekezdés a) pont], visszaélés kabitoszerrel [1978. évi IV.
torvény 282/B. § (1) bekezdés, (2) bekezdés a) és c) pont, 282/B. § (5) bekezdés és (7) bekezdés a)
pont], 6

ab) tiltott toborzas [a Biinteté Torvénykonyvr6l szolo 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.) 146.
§ (3) bekezdés], emberolés [Btk. 160. § (2) bekezdés i) pont], ongyilkossagban kozremiikodés [Btk.
162. § (2) bekezdés], emberi test tiltott felhasznalasa [Btk. 175. § (3) bekezdés a) pont], kabitdszer-
kereskedelem [Btk. 177. § (1) bekezdés a) és b) pont], kabitoszer birtoklasa [Btk. 179. § (1) bekezdés
a) pont és (2) bekezdés], koros szenvedélykeltés (Btk. 181. §), teljesitményfokozo szerrel visszaélés
[Btk. 185. § (3) és (5) bekezdés], emberrablas [Btk. 190. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés a) pont],
emberkereskedelem [Btk. 192. § (4) bekezdés a) pont, (5) és (6) bekezdés], kényszermunka [Btk. 193.
§ (2) bekezdés c) pont], személyi szabadsag megsértése [Btk. 194. § (2) bekezdés a) pont és (3)
bekezdés], szexualis kényszerités [Btk. 196. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szexualis er6szak
[Btk. 197. § (2) bekezdés, (3) bekezdés a) pont és (4) bekezdés], szexualis visszaélés (Btk. 198. §),
kerités [Btk. 200. § (2) bekezdés és (4) bekezdés a) pont], prostiticio elésegitése [Btk. 201. § (1)
bekezdés c) pont és (2) bekezdés], gyermekprostiticid kihasznalasa (Btk. 203. §), gyermekpornografia
(Btk. 204. §), szeméremsértés [Btk. 205. § (2) bekezdés], kiskoru veszélyeztetése (Btk. 208. §),
gyermekmunka (Btk. 209. §), csaladi jogallas megsértése [Btk. 213. § (2) bekezdés b) pont]
blincselekmény elkovetése miatt szerepel,

b) az a) pontban meghatarozott biincselekmény miatt biintet6eljaras hatalya alatt all,

c) a Btk. 52. § (3) bekezdése szerinti foglalkozastol eltiltas hatalya alatt all, vagy

d) az a) pontban meghatarozott blincselekmények elkdvetése miatt kényszergyogykezelés alatt all.
(2) Nem foglalkoztathaté, akivel szemben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott

a) szandékos biincselekmény miatt végrehajtando szabadsdgvesztést szabtak ki,

aa) ot évet el nem éré szabadsdgvesztés esetén a mentesités beadlltatol szamitott 6t évig,

ab) 6tévi vagy azt meghalado6 szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol szamitott nyolc évig;

b) szandékos biincselekmény miatt kdzérdekii munkat vagy pénzbiintetést szabtak ki, a mentesités
bealltatol szamitott két évig;
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¢) szandékos blincselekmény miatt végrehajtasaban felfiiggesztett szabadsagvesztést szabtak ki, a
mentesités bealltatol szamitott harom évig.

(3) Azt a tényt, hogy a munkaviszonyt létesiteni kivand személy megfelel az (1)-(2) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek, az érintett

a) a munkaviszony létrejotte el6tt, vagy

b) a munkaviszony fennallasa alatt a munkaltato irasbeli felhivasara, a felhivastol szamitott tizenot
munkanapon beliil, ha e hataridon beliil a munkavallalon kiviil 4ll6 ok miatt nem lehetséges, az ok
megsziinését kovetden haladéktalanul hatésagi bizonyitvadnnyal igazolja.

(4) Ha a munkavallal6 igazolja, hogy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek, a
munkaltaté a biniigyi nyilvantartod szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany kiadasa irdnti eljarasért
megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a munkavallal6 részére megtériti.

(5) Ha az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

a) feltételeknek vald megfelelést a munkavallalo a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy

b) kizaré ok egyéb modon a munkaltatdé tudomasara jut, a 29. § (1) bekezdését kell megfeleléen
alkalmazni.

(6) A munkaltatd az (1)-(2) bekezdésben meghatirozott feltételeknek valé megfelelés ellendrzése
céljabol kezeli 7

a) a munkaviszonyt 1étesiteni szandékozo személy,
b) a munkavallalo

azon személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany
tartalmaz.

5. Az adatkezelés idotartama

Az Nkt. 43. § (1) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen
készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés
idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az Mt. 44/A § (7) bekezdés alapjan az Mt. 44/A. § (1)-(3) bekezdésben foglaltak alapjan megismert
személyes adatokat a munkaltaté a munkaviszony létesitésér6l meghozott dontés idépontjaig vagy -
munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig kezeli.

6. Betekintés, adattovabbitas
Nkt. 41 § (5) bekezdése:

Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e tdrvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetohelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
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tevékenységet végz0o kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt. 41. § (6) bekezdése:

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Nkt. 43. § (3) bekezdése:

A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhatok.

A Kjt. 83/D. §-a értelmében a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kdvetkezok
jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rdjuk vonatkozo6 jogszabalyban meghatdrozott
feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,
- a mindsitést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorl6 szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
- a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozoé hatosag, az ligyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolédo kovetkezmények

A fenti adatokat a Koznevelési Intézmény koteles kezelni, a foglalkoztatott koteles megadni. Ezért az
adatszolgaltatas elmaradasa a vonatkozd jogallasi torvényekben meghatarozott szankciokkal jarhat,
illetve juttatasok kifizetését, jogok gyakorlasat teheti lehetetlenné.

II. A FOGLALKOZTATOTTAK HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES
1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az Info tv. 5. § (1) bekezdés a) pontja
alapjan - onkéntes hozzajarulasan alapul, mely hozzajarulast az érintettek az adatvédelmi tajékoztato
ismeretében tett nyilatkozatukkal adnak meg.

2. Az adatkezelés célja

2.1. Az 1. 2. alpontban meghatarozott célok, tovabba az adatkezelés alapja a human-eréforras fejlesztési
programoknak is.

129



Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

2.2. A foglalkoztatottakrol a rendezvényeken készitett fényképek kezelésének célja a nyilvanossag
tajékoztatasa az Iskola rendezvényeirdl.

3. Az adatkezelés helye

A 2.2. pontban meghatarozott adatkezelést a koznevelési intézmény végzi.

4. A nyilvantartott adatok kore

A 2.2. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a foglalkoztatottrol késziilt fénykép.
5. Az adatkezelés idotartama

A 2.2. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a személyes adatok kezelése a foglalkoztatési
jogviszony megsziinésével egyidejileg megsziinik. A hozzajarulds indoklas nélkiil barmikor
visszavonhato. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszeriiségét.

6. Betekintés, adattovabbitas

A 2.2. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: az Intézmény azon munkatarsai, akik a fényképeket
az Intézmény honlapjan, k6zosségi oldalan nyilvanossagra hozhatjak.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodd kovetkezmények
A 2.2. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: nincs kovetkezmény.

III. A KOTELEZO ES A HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESRE EGYARANT
VONATKOZO TAJEKOZTATAS

1. A GDPR 39. cikke rogziti az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezel$ tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére
a GDPR, valamint az egy¢éb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellenérzi az a GDPR-nek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az Adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

2. Adatfeldolgozo igénybevétele
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a) Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4., telefon: +36 1 327-3600, PIR-azonositd
szam: 329970, honlap elérhetosége: http://www.allamkincstar.gov.hu/).

3. Az adatok védelme

A Koznevelési Intézmény minden ésszert intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az altala kezelt
adatok illetéktelenck szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

Adatkezeld kiemelt figyelmet fordit az adatok bizalmas kezelésére.
4. Automatizalt adatkezelés (beleértve a profilalkotast)
Automatizalt adatkezelésen alapulod dontéshozatal nem torténik.

5. Jogok gyakorlasa, jogorvoslat

Az érintett az adatkezelés teljes id6tartama alatt élhet a GDPR-ban, illetve az Info tv.-ben biztositott
jogaival.

Az érintett kérelmezheti a ra vonatkozd személyes adatokhoz valo

- hozzaférést (az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeldtdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ban meghatarozott informaciokhoz hozzaférést
kapjon) (GDPR 15. cikk),

- helyesbitést (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését) (GDPR 16. cikk),

- torlését (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
rd vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha indokolt a GDPR szerint; jogszabaly altal
eloirt adatkezelés esetén torlési kérelem nem teljesitheté) (GDPR 17. cikk),

- kezelésének korlatozasat (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az
adatkezelést, ha a GDPR-ban foglalt feltétel teljesiil) (GDPR 18. cikk),

- adathordozhatosaghoz vald jogat érvényesitheti (az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat
a rendelkezésére bocsatotta, a GDPR-ban foglalt feltételek fennallasa esetén) (GDPR 20. cikk),

- tiltakozhat személyes adatok kezelése ellen (az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f)
pontjan alapulo6 kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az
esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eloterjesztéséhez,
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érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak; jogszabaly altal eldirt adatkezelés esetén tiltakozasi
kérelem nem teljesithetd) (GDPR 21. cikk).

A kérelmet a Koznevelési Intézmény postacimére vagy a titkarsag@moraiskola.hu e-mail cimre kell
benyujtani. A Koznevelési Intézmény a legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil
(tiltakozas esetén 15 napon beliil) irasban t4jékoztatast ad.

Jogsérelem esetén birdésaghoz fordulhat (a pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy
tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja), valamint a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatosaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., tel.: 06-1-391-1400, honlap
URL cime: http://naih.hu, elektronikus levelezési cim: ugyfelszolgalat@naih.hu ) is fordulhat.
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4, szamu melléklet

Rendezvényre jelentkezés soran megadott személyes adatokra vonatkozo

adatkezelési tajékoztato

Az Iskola 2018. majus 25. napjatol kezdédéen a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt
rendelkezések szerint kezeli a jelentkezés soran megadott személyes adatait, amelyeket On az Iskola
altal szervezett rendezvényre torténd jelentkezes soran adott meg.

1. Az adatkezeld és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselé
A jelentkezés sordn megadott személyes adatai kezelésére az Iskola jogosult.

Az Iskolanal az On személyes adatahoz a rendezvényre valé jelentkezéssel megbizott munkavallald, és
a vezet0 jogosult hozzaférni.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Iskola a jelentkezés soran megadott személyes adatait a rendezvényre torténd jelentkezése céljabol
kezeli. Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa.

Amennyiben a személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, akkor ezt
elektronikus uton a @mosonmagyarovar.hu e-mail cimre kiild6tt e-mailben vagy postai uton az Iskola
részére az 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas Jozsef u. 5. cimre kiild6tt levélben teheti meg, €s az
Iskola 3 munkanapon beliil torli a jelentkezés sordn megadott személyes adatait. Ezzel a rendezvényre
torténo jelentkezését is torli az Egyhazi szervezet.

Amennyiben a jelentkezéskor megadott személyes adatai megvaltoznak, akkor a megvaltozott adatok
atvezetése céljabol kiildjon e-mailt az Iskola e-mail cimre.

3. Személyes adatok cimzettjei

A rendezvényre torténd jelentkezés céljabol megadott személyes adatait az Iskola harmadik fél részére
nem adja at.

4. Az adatkezelés idotartama
Az Iskola soran megadott személyes adatokat a rendezvény lezarulasatol szamitott 3 évig kezeli.
5. Az adatkezelési tajékoztato médositasa

5.1 Az Iskola a jelen adatkezelési tdjékoztatot barmikor modosithatja. A moédositott adtakezelési
tajékoztatot a tajékoztatdban megadott naptol kell alkalmazni.

5.2 Az Iskola az adatkezelési tdjékoztatd modositasardl a jelentkezés soran megadott e-mail cimén
értesiti.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az Iskolatél arra vonatkozdan, hogy az Iskola kezeli-e
az On személyes adatait.
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Ha az Iskola kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kovetkezé informéaciokhoz hozzaférni:
(a) az adatkezelés célja; (b) az érintett személyes adatok kategoridi; (c) a kezelt személyes adatok
cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei; (d) a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama vagy az
idétartam meghatarozasanak szempontjai; (e) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy
kezelésének korlatozasahoz vald joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz
val6 joga; (f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak
joga; (g) a személyes adatok forrasara vonatkozo informacio, ha a személyes adatokat nem kodzvetleniil
Ontdl gytijtotték; illetve (h) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és
arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és Onre
nézve milyen varhatéd kovetkezményekkel jar.

Az Iskola a kezelt személyes adatai méasolatat az On rendelkezésére bocsatja.
6.2 Helyesbitéshez valo jog

On jogosult az Iskolatol kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On pontatlan
személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

6.3 Torléshez valo jog
Az Iskola az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait.

Az Iskola indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait, ha (a) az Iskolanak nincs sziiksége a
személyes adatokra abbodl a célbol, amely célbol gyiijtdtte vagy kezelte, (b) On a hozzijarulasat
visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, (c) az Iskola személyes adatait jogellenesen
kezelte, (d) az Iskola jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Ha az Iskola nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt torolni koteles, akkor megtesz minden
téle elvarhatot annak érdekében, hogy tdjékoztassa a személyes adatot kezelSket, hogy On kérelmezte
toliikk az adott személyes adatokra mutatd linkek vagy a személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

Az Iskola a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés (a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz
és a tajékozdodashoz vald jog gyakorlasa céljabol, (b) a személyes adatok kezelését el6ird, az Iskolara
alkalmazand¢ jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Iskolara ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl, (c) a népegészségiigy teriiletét
érint6 kozérdek alapjan, (d) kdzérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol (amennyiben a torléshez vald jog valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg (e) jogi igények -elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

6.4 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az Iskolat, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén az Iskola a
személyes adatok tarolasa kivételével csak az On hozzajarulasaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai
Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korldtozasat kérheti, ha (a) On vitatja a személyes adatok
pontossagat, (b) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi, (c) az Iskolanak a
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személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.

Az Iskola az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl tajékoztatja Ont a feloldast megeldzden.
7. Jogsértés esetén tehet6 lépések

13.1 Ha ugy gondolja, hogy az Iskola megsértette a jogait a személyes adatok kezelése soran, akkor
1épjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen: ugyfelszolgalat@naih.hu

7.2 A személyes adataira vonatkozo jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a hatdésidghoz az
alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag Levelezési cim: 1374 Budapest, Pf. 603. Cim:
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410 E-mail cim:
ugyfelszolgalat@naih.hu.

7.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birosaghoz is fordulhat.
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5. szamu melléklet
ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

TANULOK ADATAINAK KEZELESEROL

A Mosonmagyarovari Méra Ferenc Altalanos Iskola a gyermekek, tanulok személyes adatai Iskola altali
kezelésével kapcsolatban a jelen tajékoztatoban foglaltak szerint tdjékoztatja Ont az Eurdpai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet) (,, GDPR”) 13. cikkében foglaltak
szerint.

Az Adatkezeld megnevezése

Az Adatkezeld neve:

Mosonmagyarévari Moéra Ferenc Altalanos Iskola
Cime: 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas u. 5.
Telefon: 96/566-200

Fax: -

E-mail: titkarsag@moraiskola.hu

Web site: http://www.moraiskola.hu/

Képviselgje: dr. Makk Zoltan igazgatd
Adatvédelmi tisztvisel6je: Pinkéné Prikler Gyongyi
Adatvédelmi tisztvisel6 cime: 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas u. 5.
Adatvédelmi tisztvisel6 telefonszama: (96) 566-203

Adatvédelmi tisztvisel® e-mail cime: iskolatitkar@moraiskola.hu

1. Adatkezelés jogalapja és a kezelt adatok kore:

1.1 A GDPR 6. cikk (1) bekezdésének c) pontja értelmében a személyes adatok kezelésen akkor és
annyiban jogszerii, amennyiben az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges. A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC toérvényben (,,Nktv.”)
meghatarozott adatok vonatkozasaban az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapjan az adatkezelés jogalapja az
Iskola jogi kotelezettségének teljesitése.

Az Iskola jogi kotelezettségei teljesitése érdekében a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,
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¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszadgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason. (Nktv. 41. § (4) bekezdése).

A digitalis tavoktatas keretében az Iskola pedagdgusai, amennyiben masképpen nem megoldhat6 - kép-
és/vagy hangfelvételt kérhetnek a didkoktol az egyes feladatok elvégzésének igazolasa, ellendrzése
céljabol.

1.2 Az Iskola rendezvényein fénykép-felvételeket készit, melyeken a gyermek, tanuldé képmasa
rogzitésre keriilhet. Ezen képeket az Iskola honlapjan és k6zosségi oldalan teszi kozzé.

Az adatkezelés jogalapja a sziilo, torvényes képvisel6 hozzajaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont), melyet a gyermek, tanuld torvényes képviseldje kiillon dokumentumban, irasban ad meg
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visszavonasig, de legkésébb gyermek tanuléi jogviszonyanak befejezéséig. Irasbeli hozzajarulas
hianyaban az Iskola e pont szerinti adatkezelési tevékenységet nem végez.

1.3 A fentieken tul az Iskola a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan a sziild, a torvényes képviseld
onkéntes adatszolgaltatasa alapjan:

- a gyermekek, tanulok specialis étkezési igényeire vonatkozo adatok, pl. ételallergia, lisztérzékenység,
specialis taplalkozasi igény

- a tanulok egészségi allapotara vonatkozo adatok, pl. egy akar hirtelen beavatkozast igénylo betegség
(epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye

- a tanul6 pszichés problémaira vonatkozo adat, pl. panikra valé hajlam, idegesség, szorongas
- a tanul6 nemzetiségi hovatartozasa.

Az adatkezelés jogalapja a sziil6, torvényes képviseld hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont), melyet a gyermek, tanuld toérvényes képviselgje kiilon dokumentumban, irdsban ad meg a
gyermek tanuloi jogviszonyanak befejezéséig. Irasbeli hozzajarulas hianyaban az Iskola e pont szerinti
adatkezelési tevékenységet nem végez.

1.4 Az elektronikus naplokhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében az intézménynek kezelnie kell a
tanul6 nevét, oktatasi azonositdjat, az e-naplohoz sziikséges azonositojat (login), valamint a belépéshez
sziikséges jelszot. Ebben az esetben az adatkezelés jogalapja az Iskola jogi kotelezettségének teljesitése
(GDPR 6. cikk (1) bekezdésének c¢) pontja), ugyanis az Iskola enélkiil nem tudna teljesiteni a tanulod
hianyzasaval, osztalyzataival, a vele kapcsolatos dicséretek és elmarasztalasok kozlésével kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségeit.

1.5 Az Nktv. 25. § (5) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérol, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdinak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen a tanko6telezettség végéig az altalanos iskolaba jaro tanulo évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti s altalanos szlir6vizsgalaton vegyen részt.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének c) pontja, a konkrét adatkezelést eldird
jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az Nktv. 25. § (5) bekezdése.

1.6 Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (,,EMMI rendelet”) 51. § (1) bekezdése
szerint a tanuld betegség miatti hianyzasa esetén kezeli a hianyzas igazolasara szolgald igazolast, mely
tartalmazza a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat is. Az igazolds egészségiigyi
személyes adatot is tartalmazhat.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének c) pontja, a konkrét adatkezelést el6iro
jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az EMMI rendelet 51. § (1) bekezdése.

1.7 A tanuldkkal szemben meghatarozott feltételek fennallasa esetén az EMMI rendeletben
szabalyozottak szerint az Iskola fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az EMMI rendelet 56. § (6) bekezdése szerint a targyalasrol €s a bizonyitasi
eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a
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targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziilo kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az intézmény koteles a fegyelmi hatarozat
meghozataldhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk,
hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytatunk le. Bizonyitasi eszk6zok lehetnek a tanul6 és a
szil6 nyilatkozata, az irat, a taniivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének c) pontja, a konkrét adatkezelést el6iro
jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 56. § (6), 57. § (1) és (2) bekezdései, valamint az 58. § (1)-(3)
bekezdése.

1.8 Az Iskola az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6- és
gyermekbaleseteket. A vizsgalat soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és
szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1&vo
elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének c) pontja, a konkrét adatkezelést el6iro
jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 169. § bekezdése. Az Iskola az adatkezelés soran a GDPR, az
informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Infotv)
rendelkezései, tovabba az Nktv.-ben és az EMMI rendeletben foglaltak alapjén jar el.

A GDPR 5. cikk (1) bekezdése szerint ,,A személyes adatok

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerl célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel
a célokkal Ossze nem egyeztetheté modon;...(,,célhoz kotottség”)”; c¢) az adatkezelés céljai
szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk
(,,adattakarékossag”);

2

Az Nktv. 41. § (1) bekezdése szerint:

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellaté nem kdznevelési intézmény (a tovabbiakban:
koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat
szolgaltatni.

2. Az adatkezel6:
A fent meghatarozott személyes adatok kezel6je (adatkezel6): az Iskola.

A KIR (Koznevelés informacios rendszer) kézponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.
A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal. A tanuldi adatok
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megOrzése tehat a KIR rendszerben torténik. A KIR-be az adatokat az Iskola jogszabalyi kotelezés
alapjan tolti fel. Az Iskola nem jogosult sem az adatkezelés céljat, sem eszkdzeit meghatarozni.

3. Az adatkezelés célja:

A fenti 1.1 és 1.5 pontban meghatdrozott adatok kezelésének a célja az, hogy az Iskola teljesiteni tudja
az Nktv. alapjan fennallo kotelezettségeit.

A fenti 1.2 pontban meghatarozott adatkezelés célja az Iskola életének dokumentalasa, az Iskola
népszertsitése, kiildetésének teljesitése. Az Iskola célhoz kototten az intézmény honlapjan kezeli az
iskolai eseményeken késziilt fényképeket, és lehetdvé teszi azt, hogy barmely sziild vagy tanul6 ugy
nyilatkozzék, hogy nem jarul hozz4 egy adott rendezvényen vagy altaldban az iskolai eseményeken
késziilt fényképeknek a honlapon torténd megjelentetéséhez, sot altalanosabban gyermeke fényképének
mint adatnak a kezeléséhez.

A fenti 1.3 pontban meghatarozott adatkezelés célja a tanuld, gyermek specialis igényeinek
figyelembevétele a sziil6, a torvényes képviseld 6nkéntes adatszolgaltatasa alapjan.

A fenti 1.4 pontban meghatarozott adatkezelés célja, hogy az Iskola teljesiteni tudja a tanuld
hianyzasaval, osztalyzataival, a vele kapcsolatos dicséretek és elmarasztaldsok kozlésével kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségeit.

A fenti 1.6, 1.7 és 1.8 pontban meghatarozott adatok kezelésének a célja az, hogy az Iskola teljesiteni
tudja az EMMI rendelet alapjan fennalld kotelezettségeit.

4. Az adatkezelés idotartama:

Az Iskola a személyes adatokat az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott iddtartamig
kezeli. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A fenti 1.2 és 1.3 pontban meghatarozott adatokat a hozzajarulasban megadott id6tartamig kezeli az
Iskola. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

A fenti 1.4 pontban meghatarozott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd 6 honapon beliil
torli az Iskola.

5. Az adatok tarolasa és az adatok biztonsiaga érdekében alkalmazott technikai és szervezési
intézkedések leirasa

A tanulok személyes adatait az Iskola székhelyén tarolja, és a jogszabalyban meghatarozott adatokat a
fenntarto felé - torvényi kotelezettségeinek eleget téve — jogszabalyban meghatarozott modon papir vagy
digitalis formaban ad at.

Az Iskola megtesz minden ésszeriien elvarhat6 technikai dvintézkedést az adatok és a rogzitett felvételek
biztonsagos €s harmadik személy részérdl hozzaférésmentes tarolasa érdekében.

A személyes adatok tarolasanak IT biztonsagi leirasa, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és
szervezési intézkedések:

Az Iskola a személyes adatok biztonsagat oly modon biztositja, hogy elektronikus eszkdzeit és belso
halozatat jelszoval védi, papiralapon pedig zart helyiségben tarolja azokat, egyes személyes adatokhoz
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vald hozzaférést pedig csak azon munkavallalok részére biztositja, akiknek arra feltétleniil sziikségiik
van az adott tevékenység ellatasahoz. Az adatokntarolasara szolgald fajlszerver az Iskola székhelyén
zart szobaban talalhato.

6. Az adatokhoz hozzaféréssel rendelkezok kore, adattovabbitasok:

A tanulok személyes adatait az Iskola kizardlag azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a
személyes adatok kezelése munkakorébe tartozik. Adattovabbitasra kizarolag jogszabaly alapjan keriil
sor. Az Iskola a tanulok fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem nemzetkdzi
szervezethez.

6.1 A fentiekben meghatdrozott személyes adatokhoz kizarolag az Iskola intézményvezetdje, az
iskolatitkar, az Iskola gazdasagi vezetdje és ligyintézdje, az intézményvezetohelyettesek, illetve az e-
naplo-t kezelé személyek és az IT kolléga, illetve korlatozottan a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak jogosultak hozzaférni.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott — az 4ltala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult. Ezen adatok - az Nktv.-ben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetGhelynek, a birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogalldsa, mulasztasainak szama a tartdozkodasanak
val6é tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése €s a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefliggésben
a fenntartd, biroésag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz, iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
szll6je, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
szllbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
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f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a felsdfoka
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez, tovabbithato.

A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelésioktatasi
intézmények egymas kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szlilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, c) magatartasa, szorgalma és tudasa
értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az uj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek ¢€s a kiskora tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagodgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az
EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése alapjan az Iskola intézményvezetdje €rtesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulod
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és egyéb
foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot, valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikodik a tanulo sziil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi orat és egyéb
foglalkozast, az intézmény igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot.

Az Iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagogusai az EMMI rendelet 81. § (1) — (4) bekezdései alapjan
a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (,,NETFIT”) nevii informatikai rendszerbe rogzitik az
orszagosan egységes mérési modszer alapjan a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérésével
kapcsolatos eredményeket. A NETFIT rendszerbe azonositasra alkalmatlan modon toltjiik fel a tanuloi
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eredményeket. A feltoltott eredményeket NETFIT-et 8 tamogatd informatikai alapi diagnosztikus
értékeld rendszer automatikusan kiértékeli. A fizikai fittségi mérés tanulot érinté eredményeirdl a tanuld
és a sziilé a tanuldé mérési azonositojanak felhasznalasaval a NETFIT rendszeren keresztiil kap
tajékoztatast.

6.2 A fenti 1.2, 1.3 pontban meghatarozott sziildi hozzéjarulas alapjan kezelt adatokhoz az Iskola
intézményvezetéje, az iskolatitkar, az Iskola gazdasagi vezetéje és lgyintézdje, az
intézményvezetOhelyettesek, az IT kolléga, illetve korlatozottan a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak férnek hozza. Ezen adatok vonatkozisaban adattovabbitds nem torténik mads
szervezetek részére.

7. A tanulot az adatkezeléssel kapcsolatban megilleto jogok (érintetti jogok):

A tanulok személyes adatainak kezelése kapcsan az alabbi jogok illetik meg a tanulot illetve torvényes
képviseldjét:

a) hozzaféréshez valé jog (GDPR 15. cikk): On jogosult arra, hogy az Iskolatol tajékoztatast kapjon arra
vonatkozdan, hogy gyermeke személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a jelen tajékoztatoban szerepld
informaciokhoz hozzaférést kapjon.

Az Iskola az adatkezelés targyat képezo személyes adatok masolatat kérésre a tanuld rendelkezésére
bocsatja. Az On 4ltal kért tovabbi masolatokért az Iskola az adminisztrativ kdltségeken alapulo, észszerii
mértékil dijat szamithat fel. Ha elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles kdrben
hasznalt elektronikus formatumban bocsatjuk rendelkezésére, kivéve, ha masként kéri.

b) helyesbitéshez valo jog (GDPR 16. cikk):a tanuld jogosult arra, hogy kérésére az Iskola indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a gyermekére vonatkozo pontatlan személyes adatokat. A tanuld jogosult
arra is, hogy kérje a hianyos személyes adatok kiegészitését.

¢) torléshez valo jog (GDPR 17. cikk): a tanulo jogosult arra, hogy kérésére az Iskola késedelem nélkiil
tordlje a gyermekére vonatkozd személyes adatokat, az Iskola pedig koteles arra, hogy a gyermekére
vonatkoz6 személyes adatokat késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas modon
kezelték;

- amennyiben az adatkezelés jogalapja a tanuld hozzajarulasa és azt visszavonja €s az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

- a tanulo tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsobbséget élvezo jogszerii ok az adatkezelésre;
- a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

- a személyes adatokat az Iskolara alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban eléirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez tordlni kell.

A jelen c¢) pont szerinti fenti rendelkezések nem alkalmazandok, amennyiben (i) az a személyes adatok
kezelését el6ird, az Iskolara alkalmazando unids vagy tagéallami jog szerinti kotelezettség teljesitése
céljabol sziikséges, vagy (ii) az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges.
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d) adatkezelés korlatozasahoz vald jog (GDPR 18. cikk): a tanuld jogosult arra, hogy kérésére
az Iskola korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak valamelyike teljesiil:

- a tanulo vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik,
amely lehetové teszi, hogy az Iskola ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, €s a tanulii ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;

- az Iskolanak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de a tanuld igényli azokat
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

- a tanulo tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az Iskola jogos indokai elsébbséget élveznek-e a tanuld jogos indokaival
szemben.

e) tiltakozashoz valo jog (GDPR 21. cikk): a tanul6 jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozzon gyermeke személyes adatainak kezelése ellen.

Ebben az esetben az Iskola a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Iskola bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek a
gyermeke érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Tekintettel arra, hogy a jelen tajékoztatd szerinti adatkezelésekre jogi kotelezettség érvényesitése
érdekében kerdl sor, a tiltakozashoz valo jog gyakorldsa nem eredményezi a jelen tajékoztatd szerinti
adatkezelés megsziintetését.

f) a fenti jogokkal kapcsolatos tajékoztatashoz valo jog (GDPR 12. cikk): az Iskola késedelem nélkiil,
de mindenféleképpen a tanulo fenti a)-¢) pontokban foglaltak szerinti kérelme beérkezését6l szamitott
egy honapon belill tajékoztatja a tanuldt az adatkezeléssel kapcsolatos koriilményekrél tomoren,
atlathatoan, kozérthetden €s vilagosan. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét €s a
kérelmek szamat, ez a hatarid0 tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hatarido
meghosszabbitasardl az Iskola a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétol szamitott
egy honapon beliil tijékoztatja a tanulot.

A tajékoztatas ingyenes. Ha a tanul6 kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlddo
jellege miatt — talzo, az Iskola, figyelemmel a kért informaci6 vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre: 1) észszer(i 0sszegii dijat szamithat fel, vagy
i1) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy
talzo jellegének bizonyitasa az Iskolat terheli.

Az Iskola minden olyan cimzettet tdjékoztat a fenti b)-d) pontban foglaltakrol (azaz valamennyi
helyesbitésrol, torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrol), akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Iskola
Ont kérésére tajékoztatja e cimzettekrdl.

g) panasztételhez valé jog (GDPR 77. cikk): On jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti
hatosagnal — kiilonosen a szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye
szerinti tagallamban —, ha a megitélése szerint a gyermekére vonatkozo személyes adatok kezelése sérti
a GDPR-t.
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A panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal teheté meg (cim: 1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.; telefon: +36 1 391 1400; fax: +36 1391 1410; www.naih.hu;
ugyfelszolgalat@naih.hu).

h) birésaghoz fordulas joga (GDPR 79. cikk): On birosigi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint
a gyermeke személyes adatainak a GDPR-nak nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a
GDPR szerinti jogait. Az Iskolaval szembeni eljarast az Iskola tevékenységi helye szerinti tagallam
birésaga elétt kell meginditani. Az ilyen eljaras megindithat6 az On szokasos tartozkodasi helye szerinti
tagallam birosaga el6tt is.

8. A tanul6 a személyes adatai kezelésével kapcsolatban tajékoztatast kérhet az alibbi médokon
és személytol:

A személyes adatai kezelésével kapcsolatban tovabbi tdjékoztatds az Iskola intézményvezetdjétdl
kérhetd levélben vagy emailben. Kérésére szobeli tajékoztatas is adhatd, amirdl jegyzokonyvet kell
felvenni. Amennyiben szobeli tdjékoztatast kér (pl. telefonon), az Iskola részére igazolnia kell a
személyazonossagat. A fent meghatirozott jogai gyakorlasa esetén szintén az Iskola
intézményvezetdjével kell felvennie a kapcsolatot.
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6. szamu melléklet

Tajékoztato a tantermen Kkiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran megvalosulo
adatkezelésrol

Amennyiben sziikséges atallni a tantermen kiviili, digitdlis munkarendre, annak sordn a tanarok és a
tanulotarsak sokszor online kapcsolatba keriilnek egymassal, hang- €s vide6 kdzvetités zajlik kozaottiik.
Eléfordulhat, hogy a tanar azt kéri, a tanul6 készitsen magardl, vagy a sziilo a gyermekérdl felvételt,
ami alapjan meggy6z6dhet, hogy tényleg megtanulta-e a tananyagot, valoban elvégezte a kijelolt
feladatot, vagy igy ellendrzi az 6nallo feladatmegoldast.

Mind a tanarokrol, mind pedig a tanulokrol késziilt felvétel személyes adat. A személyes adatok kezelése
(igy a felvétel készités, tovabbitas, megosztas, rogzités stb.) az Eurdpai Unidban is, igy hazankban is
jogszabalyokon alapul. A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog mindenkit megillet.

FIGYELEM! A digitalis munkarendben megvalosuléo oktatas soran késziilt barmely kép- és
hangfelvétel vagy egyéb személyes adat tovabbitisa, koézzététele, megosztiasa az internet
nyilvanossaga részére, az erre vonatkoz6 hozzajarulas hidnyaban jogosulatlan adatkezelés és
megvaldsithatja a személyes adattal valé visszaélést is!

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatas a mar megszokott, tantermi 6ratol eltérd
adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az iskolaban érvényesiilo altalanos adatkezelési szabalyokon til
az online térben megtartott 6rak soran is kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag
érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tdjékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény értelmében a kdznevelési intézmény.

AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Az Adatkezeld neve:

Mosonmagyarévari Moéra Ferenc Altalanos Iskola
Cime: 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfés u. 5.
Telefon: 96/566-200

Fax: -

E-mail: titkarsag@moraiskola.hu

Web site: http://www.moraiskola.hu/

Képviseldje: dr. Makk Zoltan igazgato
Adatvédelmi tisztvisel6je: Pinkéné Prikler Gyongyi
Adatvédelmi tisztvisel6 cime: 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas u. 5.
Adatvédelmi tisztvisel6 telefonszama: (96) 566-203

Adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: iskolatitkar@moraiskola.hu

146


mailto:iskolatitkar@moraiskola.hu

Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil az egyik,
amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is hivatkozik az
adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben megvaldsuld oktatas soran a személyes adatok kezelését az
elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehetdvé az iskola, mint
koznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

A jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas keretében
végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A tanarok az oktatasi-nevelési feladatuk elvégzése
érdekében kezelhetik a tanuldk személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép, videofelvétel,
vagy hangfelvétel kezelésének célja

e azingyenes és kotelez6 alapfok nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa, valamint az
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

o a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét
ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket, biztonsagi eléirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetOen az adatkezelési cél megvaldsuldsaig tart. Ezért a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulorél késziilt, vagy a tanul6 sajat magarol
készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagégus az értékelés
megtorténte utan, de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithaté médon torolni
koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a biztonsagos
kdrnyezet megteremtése az iskola és a pedagogus kozos feladata, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzak az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési jelszavak
stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el
kell keriilni a tanulok (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) altal megkiildott/feltoltott videok
adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a tanuloval kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt. alapjan
titoktartasi kotelezettség terheli.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetoségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a tanuld jogainak védelme érdekében a tajékoztatas
megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat kiadasa is az érintett tanulo
(sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskoru tanul6 esetén, a sziil6i felligyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezeld, az érintett tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az 6t megilletd
jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de
legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet benyjtot irdsban vagy elektronikusan
benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a tanulorol felvétel, és ha igen, milyen felvételek
késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulérol, tovabba arrol, hogy
kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanulé mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy
kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

Helyesbitéshez valé jog
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valo joganak gyakorlasa logikailag kizart.
Tiltakozas joga

A tanulo (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a személyes adatokat a
jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal Gsszefliggésben nem megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) csak
akkor ¢élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény kozfeladat ellatasa
keretében végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

A tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai kezelését az
adatkezelé korlatozza, amennyiben az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog
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Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a tanuld adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a tanuld
személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor

o az iskolahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

o lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag (Levelezési cim: 1374
Budapest, Pf. 603. Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.., www.naih.hu,
ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba

o lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.
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7. szamu melléklet

Sorszam

Az
adatvédelmi
incidens
id6pontja,
helye

Az
adatvédelmi
incidenssel
érintettek
kore, szama

Az
érintett
személyes
adatok
kore

Az
adatvédelmi
incidens
korilményei,
az
adatkezelést
elGird
jogszabdlyban
meghatarozott
egyéb adat

Az
adatvédelmi
incidens
hatasai

Az
adatvédelmi
incidens
elhdritasara
megtett
intézkedések
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8. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
A 2020. oktober 1. napjatdl hatalyos Adatvédelmi Es Kozzétételi Szabalyzatban foglaltakat

megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani.

Név Feladat, Alairas

Hataskor
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Jegyzokonyv

mely késziilt a Mosonmagyarovari Mora Ferenc Altalanos Iskola neveldtestiileti értekezletén
2024. december 4-¢én.

A neveldtestiileti  értekezlet témaja: az iskola Szervezeti Mukddési Szabalyzatanak
feliilvizsgalata ¢s modositasa.

Az intézmény igazgatdja ismerteti a szakmai munkakozosségek véleményét és elfogadasra
javasolja azokat.

A javaslatot a tantestiilet 69 igen szavazattal egyhangulag elfogadta.

Mosonmagyardvar, 2024. december 4.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Az atdolgozott SZMSZ-t a Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola nevel6testilete

2024. december 4-¢én tartott {ilésén elfogadta.

Mosonmagyardvar, 2024. december 4.
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Dr. Makk Zoltan
intézményvezeto

A Sziildi Munkakozosség megismerte a Mosonmagyardvari Mora Ferenc Altaldnos Iskola
SZMSZ-ének modositasat és egyetért a tartalmaval.

Mosonmagyardvar, 2024. december 4.

Schulczné Szabo Aniko
sziil61 munkak6zosség elnoke

A Diakonkormanyzat képvisel6je megismerte a Mosonmagyardvari Mora Ferenc Altalanos
[skola SZMSZ-ének mddositasat és egyetért a tartalmaval.

Mosonmagyardvar, 2024. december 4.

Maténé Blahovits Eszter
DOK munkajat segit6 tanar



