SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

&
v

Pécsi Jozsef Nador

Altalanos-, K6zépfoku Iskola
és Szakképz6 Intézmény
2025



TARTALOMIJEGYZEK

1.

2.

3.

4.

ALTALANOS RENDELKEZESEK ......ouvuitutencinceneeeeneessnsassssseesessessessesse s sesss e ssssetsssssssssnsssens 3
1.1. Aszervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi hattere .........cccoeeeveiieiiccciee e, 3
1.2. A szervezeti és mlkodési szabalyzat elfogaddsa, megtekintése..........ccocveeeecieeicciieeeccciiee e, 3

AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK ....couvruimrmirenenseireseeeseisesseisseseesseseesssssssens 4
2.1. Az intZmENY alapadatai .....ccoeecuiieiiiiiie e e e s srraeeesnes 4

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA .......couiiitieicineiseineissseeseesesse et 5
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos JOZKOIe .......uveeeiieeecciieeeccee e 5
3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa .........cceeecvveeeeciiiii e 5

AZ INTEZMENY MUKODES RENDJE........cuuiuuierienienieeeneseseeseesessessessessessessessssesssssssssssssssssssssssssssssens 6
4.1, AzintézZmENy NYItVA tartdsa ..cccueeeeeciiieiiciiei et arae e e e arees 6

4.1.1. A tandrak napi, heti rendjének kialakitdsa........cccecoveeeeiiiiiiciieeecce e 7

4.1.2. A tanitdsi 6rak, 0rakozi szUNetek reNdje ......ccueeeeeciiee e 7
4.2. AvezetGk intézményben tartdzkodasanak rendje......cccccueeeeeciiei e 7
4.3. Az alkalmazottak intézményben tartdzkoddsdnak rendje .......cccceeevieeiiviiei e, 8

4.3.1. A pedagdgusok intézményben valo tartdzkoddsanak rendje ........cooeeevvveeeiiieiiicnnieenenn. 8

4.3.2. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje........cccccovveeeecieeeeennneen. 11
4.4. Atanuldk intézményben tartdzkodasanak rendje .......occvevieciiii i, 11
4.5. Abelépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

OKEAtAST INTEZMENNYEI ... e e et e e s sbte e e s sbtee e s sataeeesanes 11

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ INTEZMENY VEZETOSEGE .......cvuevrierieieeirceneineinnnns 13
5.1, AZ INTEZMENY VEZETGSEEE ... uveeeeeiieie ettt e e ettt e e et e e e e te e e e e tte e e e e tbeeeseabaeeeesseeesenteeaeennrenas 13

5.1.1. AZ INTEZMENYVEZETEG ..oeeeeeviiee ettt e e e tte e e e et e e e e e bte e e e ebtaeeeebteeeessteeaeensranaeannes 13
5.2. MUNKaKOri 1€1raS-MINTAK ......ooiuiiiiiiiiiie ettt st st 14

A BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA.......covvmririirinreriniireiesiesineienisseneienes 15
6.1. Abels6 kapcsolattartds rendje, fOrmaja .....ccccveeiiiiieiiciiieeeee e 15

6.1.2. AvezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja; a vezet6k kdzotti

feladatmegosztds; a kiadmanyozds és a képviselet szabdlyai; a szervezeti egységek kozotti

o J Yol Y =] o - I =] o | 15

6.1.3. A vezetGk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai, szUl6i szervezet,

kozosség kozotti kapcesolattartas formaja, rendje........ooceeececiiee e 15

6.1.4. A vezetlk és a fenntartd kozotti kapcsolattartds formaja, rendje.....oeeeecvveeecciveeciciieennn, 15
6.2.  Akiils6 kapcsolattartas rendje, formaja.....cccccueeeiiieiicciiie e 15

6.2.1. Pedagdgiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatdok, gyermekjoléti szolgalat15

6.2.2. Iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltato .........coeevveeevreeeenneen. 16
6.2.3. Gyakorlati képzést folytatOk és SZervezlk.......ccouvmmiiiiiiiiiiciie e 16
6.2.4. EQYED SZEIVEZETEK ....eveeeieieee e e e 16



7. ANEVELOTESTULET, A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK.........covviueiireieirieieisiessiseiessssesssseessssseens 17

7.1. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzdsa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezések. ... iiiiiciiiiiicce e 17

7.2.  Aszakmai munkakozosségek egylittm(ikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagdgusok munkajanak SEGItESEDEN ......cooceiiii i 17
8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE .......couevevereerececaeeeeeseseesseae e sesesenasaesens 18
9. ASZULOI SZERVEZET, DIAKONKORMANYZAT .....cvoviiieiietereieieeie ettt aens 19
10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYALI.. 20

10.1. F N A oY oAV YA v o =] [T - PSRRI 20

10.2. FEEYRIMI EIJAIAS ..eeiiiiiee et e et e e st e e st e e e e ae e e e areeeean 20

10.3. FEgYelMi DUNTELES ....veeiiceee e e st e e s rre e e e sabae e e e s areeeean 22
11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK........oveieieerereiicectetete ettt nanans 24
12. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND.... 25

12.1. A dohanyzasra vonatkozd eljardsrend ........occveeiiiiiei i 25

12.2. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos eljardsrend..........coovcveeeieciiii e 25
13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK ......cocvcvevveeeececrerereeeeeeeieeseeeseeeaese e vesnanens 27
14. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK ...eeveeecvetececte st s st ae s s e s s st se s s s et sssaesesssssssssesesasaesessssesssesassssesansssesassesasassessassesans 29
15. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEL .....ccueuevererreereerererennenens 31
16. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE. ....ceivieieeteteetetsiee sttt sttt s bbbt bbbt b s a b s s s st s e s b s b b st b bbb e s b b s s bans s nassenas 32
17. A FELNOTTOKTATAS FORMAL ......ocviiuiueiieiteiiieteteie ettt asaesas 33
18. AZ ELEKTRONIKUS UITON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
TAROLASANAK ES KEZELESENEK RENDJE .......vecvveeeceiceeee st tesecaesessetessaesesessessssssesessssssessesessssessassenans 34
19. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE ........ccveveneeee 36

19.1. A tankonyvellatas célja és feladata ......cccceveiiieiicciiee e 36

19.2. A tankOnyvfelel8s MEEDIZASA ....ccccuviii it e e e 36
20. A PEDA’GC')GIAI PROGRAMMAL, VALAMINT AZ ISKOLAI SZABALYZATOKKAL KAPCSOLATOS
TAJEKOZTATAS ..ottt s et a s en s s s s s st s s s et esssaesnssssssnaesansssesnantesans 37
ZARO RENDELKEZESEK........cucueueveveieeeeecaesetesesessaeaesesesesessssesesesesesesssasseseses s ssssesesesesssssesesesesssnsssesesasanas 38
IMELLEKLETEK ....vevuiveveieeveseeteteseete st sae s st s st s sae s a s s s s s s b s s s sae b s st e s s sesesassesesessesasassesans 40



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabadlyi hattere

A koznevelési intézmény m(ikodésére, bels6é és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Tovabba meghatdrozza a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hatdskorbe. Megalkotdsa a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvényben foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mi(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6Gsszehangolt mikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és muikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

= 2011. évi CXIl. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,

= 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

= 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,

= 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdél,

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,

= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl torvény
végrehajtasardl,

= 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészséglgyi ellatasrol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és muikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdekl6ddk
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ideértve a feln6ttoktatdsban és a feln6ttképzésben részt vevéket —
nézve kotelezé érvényl. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat az intézményvezets jévahagydsanak
id6pontjaval |ép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szdl.



2. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK
2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:
Pécsi Jozsef Nador Altalanos-, Kozépfoku Iskola és Szakképz6 Intézmény
Székhelye:
7632 Pécs, Melinda utca 23.
Oktatasi azonositdja:
201190
Nyilvantartasba vételi szam:
1/2008
Nyilvantartdsba vétel id6pontja:
2008. julius 17.
Alapitas éve:
Pécs, 2008. mdjus 29.
Az intézmény jogalldsa:
jogi személy
Az intézmény alapitdja, székhelye:
MIOK Dél-dundntuli Régié Kozhaszni Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. utca 18.
Az intézmény fenntartdja, székhelye:
Esélytér Intézményfenntartd
4400 Nyiregyhaza, Csillag u. 3.
Az intézmény székhelye és telephelye:
Székhely: 7632 Pécs, Melinda utca 23.
Telephely: 7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1.
Telephely: Baranya Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 7621 Pécs, Papndvelde u. 9-11.
Az intézmény tipusa:
tobbcéld, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
Az intézmény munkarendje:
nappali rendszer( iskolai oktatds, nappali oktatds munkarendje, esti és mds sajatos munkarend
Az intézmény felligyeleti szerve:
Az iskola felett a szakmai és torvényességi felliigyeletet a fenntartd gyakorolja.
A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyeletét a Baranya Megyei Kormanyhivatal latja el.
Az intézmény képviseletére jogosult:
Kinevezett intézményvezets és az altala megbizott személy.

Az intézmény 0nalld jogi személyiségl, onallé gazdalkodasu tobbcélu intézmény, kozos igazgatasu
kdznevelési intézmény.



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény o6nallé gazdalkoddsi jogkorrel rendelkezik, a kbznevelési torvény és az intézményre
vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok elGirdsai szerint, az intézmény intézményvezetGjének vezetGi
felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten belll 6nallé bérgazdalkodast
folytat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg.

Az intézmény altal vasarolt ingdsdgok, targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
fenntartdja/vezetdje rendelkezik.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézményvezeté latja el. Az
intézmény o6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdanyzatai felett — személyi juttatdsok,
munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiaddsok — vonatkozasaban.
Az intézmény vezetGjének dontése alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetbje és
helyettese kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi és ellenjegyzési joggal rendelkeznek.



4. AZINTEZMENY MUKODES RENDJE

Az intézmény torvényes muikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. Alapvet6 altalanos dokumentumok:
= Alapité okirat
= Szervezeti és m(ikodési szabdlyzat
= Hazirend

2. Alapvetd szakmai dokumentumok:
=  Pedagbgiai program
= Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
=  Eves munkaterv

Intézményi ligyintézés dokumentumai

Munkaiigyi dokumentumok

A gazdalkodds folyamatat szabalyozé dokumentumok
Védelmi jellegii szabalyzatok

ouew

4.1. Azintézmény nyitva tartdsa

Székhelyen: 7632 Pécs, Melinda u. 23. sz. alatti éplletben
Nappali tagozat Esti tagozat
Hétfo 6.30 — 16.00 -
Kedd 6.30 — 16.00 -
Szerda 6.30 - 16.00 -
Csiitortok 6.30 - 16.00 14.00 - 18.00
Péntek 6.30 - 16.00 14.00 - 18.00
Szombat - 8.00-16.00
Telephelyen: 7632 Pécs, Apdczai Csere Janos 1. sz. alatti épliletben
Nappali tagozat
Hétfo 7.30-16.00
Kedd 7.30-16.00
Szerda 7.30-16.00
Csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30-16.00

A telephelyen ettdl eltérd id6ben, a feln6ttképzési tanfolyamok fliggvényében all nyitva az éplilet.

A tanitas, nappali tagozaton, 8.00 6rakor kezd&dik, ettl eltérni, egyrészt az érarend fliggvényében,
masrészt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint, az intézményvezet6 engedélyével lehet.

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartdst az intézményvezets eseti engedéllyel mdédosithatja.



Tanitasi sziinetekben az intézményvezet6 dontése alapjan tart nyitva az iskola, altaldban lgyeleti
rendszerben.

4.1.1. A tanérak napi, heti rendjének kialakitasa

A tanévet és annak szorgalmi idejét, a vizsgdk id6pontjait minden évben rendelet hatarozza meg. A
tanitdsi év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon lehet révidebb, ahol a szorgalmi id6szakot
vizsgak kovetik. A szorgalmi id6 a tanévnyitdval kezd6dik, és a tanévzard innepéllyel fejez6dik be. A
tanév munkarendjét a nevel6testilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben.

747 o 2

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztdssal Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik
pedagdgus vezetésével, az drarendben meghatarozott termekben. Tandéran kivili foglalkozdsok csak a

o

A tanuldk iskoldba érkezésének id6pontja legaldbb 10 perccel az drakezdés el6tt. A tanitasi orak
kezdetét és végét csengd jelzi. Becsengetéskor a tanuld kotelessége, hogy a tanteremben varja a
tanart, annak megérkezéséig. Tanitasi ordk alatt a folyosdn tartdzkodni tilos. Lyukas 6ra esetén, a
tanteremben, ill. az iskola udvardn tartézkodhatnak a tanuldk, Ugy, hogy az iskola rendjét ne zavarjak.
Tanitdsi 6rak alatt a tantermet elhagyni, csak indokolt esetben, a pedagégus engedélyével lehet,
minden egyéb esetben tilos.

A tanitdsi 6rak idGtartama 45 perc, kivételt képeznek az 6sszevont-, iskolai-, csoportos gyakorlati 6rak,
melyek a tanmenetben meghatarozott idé fliggvényében, Gsszevontan és/vagy akar 60 perces
id6tartamban is tarthatdk. Egyéb 6sszevont drak (dupla 6rak) sziinet kbzbeiktatasa nélkil is tarthatok.

,,,,,

Az drakozi sziinetek id6tartama: 5, 10, illetve 15 perc.

Rendkivili esetben az intézményvezetd roviditett érakat és sziineteket rendelhet el, illetve a tandrak
elhagyasara adhat utasitast.

A tanitasi orak [dtogatdsdra engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben

/////

kivételt indokolt esetben az intézményvezetd vagy helyettese tehetnek.

A csengetési rendet, valamint az ligyeletesi rendet a hazirend szabdlyozza.

4.2. AvezetGk intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetGje vagy helyettese(i) kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi orak, a tanuldk szamara szervezett délutani tanrendi foglalkozasok
vannak.

Kilonleges, rendkiviili esetben, ha az iskolan kivil tartézkodnak, az intézményvezeté altal kijelolt

munkatars latja el a helyettesitést, aki csak az azonnali intézkedést kivano- (pl.: az iskola zavartalan
mUikodését gatld esemény, baleset), illetve az intézményvezet6 altal ra ruhazott ligyekben donthet.



4.3. Az alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje
4.3.1. A pedagdgusok intézményben valé tartézkodasanak rendje

A pedagdgusok kotelességeit és jogait a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény rogziti. A pedagdgusok
munkakorébe tartozo feladatotok leirasat a munkakari leirdsok tartalmazzak.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kététt munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaid6é fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.
A kotott munkaid6 fennmaradd részében a pedagdégus a nevelés-oktatdst el6készitd, nevelés-
oktatassal 6sszefligg6 egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést |at el.

A pedagdgusok teljes munkaideje tehat:
a) kotott munkaidé (heti 32 éra),
b) neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd (alapvetéen 24 éra),
c) kotott munkaid6 fennmarado része (24 éra és a 32 dra kiilonbozete),
d) kotetlen munkaidé (heti 8 6ra).

4.3.1.1. A pedagégusok munkaideje

A pedagégusok napi munkaidejiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elGtt tartasdval — altaldban maguk hatarozzdk meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozd
el6irdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon
kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el§ lehet irni a napi munkaid6-beosztast
egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagdgusok napi munkarendjét az intézményvezetd, az ugyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet6-helyettes dllapitja meg az intézmény munkarendjének fliggvényében. A napi
munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles legalabb 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti, vizsgaztatdsi beosztasa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valdé rendkivili tdvolmaradast és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésGbb az adott munkanapon 7 dra 45 percig koteles jelenti az intézményvezet6nek vagy az
intézményvezet6-helyettesnek, azért, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je a helyettesitésérdl
intézkedhessen. Az 1 hétnél hosszabb ideig tavol Iév6 pedagdgus megadja a szlikséges informaciodt (pl.:
Hol tart a tananyagban?) az intézményvezet6-helyettesnek ahhoz, hogy a szakszer( helyettesités
elrendelhet6 legyen. Az elGbbiek alél felmentést csak rendkivili korilmények (pl.: baleset,
akaddlyoztatds, természeti katasztréfa) adhat. A tantervi anyagban vald lemaradas elkerllése
érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

A tandra elhagydsara a pedagdgus az intézményvezetS-helyettest6l kérhet engedélyt. A kérést csak
indokolt esetben és legaldbb két nappal el6bb kell elGterjeszteni. A tandrdk elcserélését az
intézményvezet6-helyettes engedélyezheti. Ugyancsak az intézményvezetS-helyettes engedélyezheti
az iskola épiletén kiviil tartott tandrakat.



A pedagdgusok szamara - a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddn feliili - a nevel§-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd
adja. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6ben végzik munkajukat. A heti munkaidé elsé napja
(ellenkezé irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irdsban elrendelt esetben lehetséges (kivételt képez az drarend szerint tanitds az esti tagozaton).
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

4.3.1.1.1. Azintézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A koétott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozdasok, tanitasi drak el6készitése,

2. agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervez6désének segitésével 6sszefligg6 feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mingsil6 — feligyelete,

6. atanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiligg6 feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo Ugyviteli tevékenység,

10. azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. asziil6kkel torténd kapcsolattartds, szil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggs tevékenység heti két érat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghaladé része,

14. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

15. a nevelG6testilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

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

17. azintézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald kdzremikddés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatdsa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiulonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kbznevelési intézmény
telephelyei kozo6tti utazas,

22. apedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mingsulé feladat ellatasa,

23. agyakornok felkésziilése a minGsit6 vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhet§ el.

Afenti bekezdés 4., 12. és 15. pontjdban meghatdrozott tevékenység 6sszesen heti négy déra, ezen felll
a 13. pont tovabbi egy dra erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részébe.



Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképz6kor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyénivagy csoportos felzarkdztatd, fejleszts foglalkozas,

d) egyénivagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkdnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgalé csoportos, a
tanuldkkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
mikodésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd
osztdly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A pedagdégusok a munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
iskolaban kotelesek ellatni:
= a3z 5-15., valamint a 17-19. pontban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
= az 1-4.,, valamint a 16. és a 20-24. pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg
a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagodgus
munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a jogszabalyi elGirdsokat — a pedagdgus maga dont.

4.3.1.2. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézményvezetd altal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidGbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefiiggs tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarélag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhaszndldsardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes
irdsos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkaidé-nyilvantartast a gazdasagi ligyintéz6 tartja nyilvan és az intézményvezetd hagyja jova.
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4.3.2. Azintézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
intézményvezetd allapitjia meg az intézmény zavartalan m(koédése érdekében. Munkaidejiket és
munkarendjiiket az intézményvezets altal készitett munkakari leirds tartalmazza.

A toérvényes munkaidd és a pihendidé figyelembevételével az illetékes vezet6k (intézményvezet6-
helyettes) tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsdra, és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

4.4. A tanuldk intézményben tartézkodasanak rendje

A tanuldk az intézmény helyiségeit, berendezési targyait, felszereléseit felligyelettel, elsG6sorban a
felelGs, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek hasznalatdnak rendje a szaktantermekben
megtalalhatd, melyek betartasa a tanuldk és a pedagdgusok szamara kotelezd.

A tandrak alatt, a tantermekben a pedagdgusok biztositjak a tanuldk felligyeletét. Az 6rakozi sziinetet
a tanuldk lehetGség szerint az épiilet folyosdin, illetve udvardn téltik. Az 6rakozi szlinet rendjét az
Ggyeletre beosztott pedagdgusok és a hetes didkok felligyelik. Iskolai rendezvények esetén a kijelolt
pedagdgusok, ill. az intézmény valamennyi jelen 1év6 alkalmazottja feligyeleti tevékenységet lathat el.

A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk bels6 munkarendjének
részletes szabalyozasat.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval, csak engedéllyel és ellenérzés mellett
tartézkodhatnak az intézményben.

Benntartdzkodasi engedélyt kapnak azok a csoportok, melyek vezetGje terembérleti szerz6dést kotott
az iskolaval. Az engedély a bérelt teremre (termekre), az ahhoz tartozé folyosérészre és a
mellékhelyiségekre vonatkozik.

Tandrakat és tandran kivili foglalkozdsokat idegenek csak a tanar hozzajaruldsdval és az
intézményvezetd engedélyével latogathatnak, illetve tarthatnak meg.

Az éplletben tartdzkodhatnak meghivottként az iskolaban tanulé didkok szilei, kbzeli hozzatartozoéi az
iskolaban zajlé programok idején, ezen kivil az intézménnyel, tanuldval kapcsolatos ligyintézések
idején.

Az iskolavezetés, a pedagdgusok és mas alkalmazottak latogatdi a megfeleld helyiségek (pl.: tanari
szoba, intézményvezetdi iroda) el6tti folyosdn varakozhatnak.

Azok az iskolaval jogviszonyban nem allé didkok, feln6ttek, akik az iskoldaban tanuldkkal szeretnének
taldlkozni, az iskola éplilete el6tt varakozhatnak.

Ugynokok, arusok (pl.: alkalmi ruhdt-, munkaruhat értékesiték) csak intézményvezetsi engedéllyel

vehetik fel a kapcsolatot az intézmény alkalmazottaival és rajtuk (els6sorban az osztalyf6nokon)
keresztll a tanuldkkal.
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Az intézményben tartézkoddk mindegyikére vonatkozik, hogy:

= szadmukra az iskola munkdajat megzavaré tevékenység nem engedélyezett,

*  miattuk tandrarél sem tanulé, sem pedagdgus (szigoruan rendkiviili esetben,
intézményvezetbi engedéllyel) nem hivhato ki,
az iskola épliletére, berendezésére, felszereléseire vigydzzon, abban kart ne tegyen.
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5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Esélytér Intézményfenntarté

FENNTARTO

Pécsi Jozsef Nador Altalanos-, Kozépfoku Iskola és
Szakképz8 Intézmény

IGAZGATO

GAZDASAGI IGAZGATO- TECHNIKAI/EGYEB
UGYINTEZO HELYETTESEK DOLGOZOK

SZAMVITELI NEVELO-OKTATO
UGYINTEZO MUNKAT SEGITOK

] PEDAGOGUSOK

5.1. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetSjének munkajat (iranyitd, tervezs, szervezd, ellen6rzé, értékels tevékenységét)
kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetbk az
intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
= azigazagato,
= azigazgatdhelyettes(ek).

5.1.1. Az intézményvezet6

Az intézmény vezetdje — a kdznevelési torvény elGirasai szerint — felel6s az intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé
ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevels és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
lgyek meghatarozott korében helyetteseire ruhazhatja at.
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5.1.1.1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd nem ruhaz at feladat- és hataskort.

5.1.1.2. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézmény vezetGjének tavollétében a vezetdi feladatokat az intézményvezet6-helyettes latja el. Az
intézményvezetb-helyettes hataskore helyettesitéskor a munkakori leirasban meghatarozott feladatok
mellett, az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtdsara terjed ki.

Az intézményvezetd — helyettesitésének idejére — dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezet6-helyettes(ekre), az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezets-helyettesek
felhatalmazasat.

5.2. Munkakori leirds-mintak

Iskoldnkban minden munkavallaldnak névre sz6l16, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kovetdé néhany napon belll megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyf6nokok munkakari leirasat kilon készitjlik el az osztalyfénokdk szamara azért, hogy
pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne

kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagdgus munkakoéri leirasat.

A munkakari leirds mintakat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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6. A BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAIJA
6.1. A bels6 kapcsolattartds rendje, formaja

6.1.2. A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja; a vezetSk k6zotti
feladatmegosztas; a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai; a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény kozponti Ugyintézésének helye a székhely, emellett két telephellyel rendelkezik, ahol
kizardélag nevelési-oktatasi tevékenység folyik. A székhely és a telephelyek kozotti kapcsolattartas
személyesen, telefonon vagy elektronikus Uton torténik mind a vezet6k, mind pedig az alkalmazottak
részérdl.

A vezet6k feladat- és hataskoreit munkakori leirasaik tartalmazzak. Ezen fellil az adott feladatok
ismeretében torténik a feladatmegosztas.

Az intézményben kiadmdnyozdsra, a kiadvanyok tovabbkiildhetGségének és irattdrozasanak
engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult. Az intézmény Aaltal kibocsatott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara elsGsorban az intézmény
vezetGje jogosult. A tanuldi jogviszony igazoldsaval, beiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos iratokat
az iskolatitkdr; a pénzigyi Ggykezelésekkel kapcsolatos iratokat a gazdasdgi ligyintéz6, a szamviteli
Ugyintéz6; az esti gimnaziummal kapcsolatos altalanos tdjékoztatd jellegl iratokat az esti gimnazium
koordinatora; a tanuléval kapcsolatos szlilGi tajékoztatd iratokat az osztalyfénok is jogosult alairni.

Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal
irdsban megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény cégszer(i alairasa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézmény képviseletére az intézmény vezet6je, tavolléte esetén megbizottja jogosult. Ha
jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény vezetGje és valamelyik vezet6i beosztasban 1évé

alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni. (pl.: banki ligyintézés)

6.1.3. A vezetdk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai, sziilGi szervezet, koz6sség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben semmilyen szervezet, kozosség nem mikodik.

6.1.4. A vezetdk és a fenntartd kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményvezetés a fenntartd altal kijelolt kontakt személyen keresztiil tartja a kapcsolatot.
6.2. A kiilsé kapcsolattartas rendje, formaja

6.2.1. Pedagdgiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatdk, gyermekjoléti szolgalat

A kapcsolatok formdja és rendje az Ggykoroknek megfelel6en, sziikség szerint kilon megallapodas
alapjan zajlik.

15



6.2.2. Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato

Az iskola-egészséglgyi ellatas iskolaorvos és védénd, valamint fogorvos és fogdszati asszisztens
egyuttes szolgaltatdsabal all.

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola megallapoddst kot
iskolaorvosi teend6k elldtasara. Az iskolaorvos és az iskolai véd6né munkajat a megallapodasnak
megfelel6en végzi, a tanuldk egészségligyi ellatasat az orvos és a védéné az intézményvezetSvel

egyeztetett rend szerint folytatja.

Aziskolaorvossal, iskolai védénével egyeztetett id6pontokban keril sor a szlikséges sz(ir6vizsgalatokra,
el8szor beiratkozaskor, majd a tanév soran osztalyonként egy-egy alkalommal.

A tanuldk egészségligyi ellatasan kivili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kornyezet-egészségigy,
élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos
és a védbéns az oktatdsi intézmény vezetbjével, illet6leg a szakmai szervezetekkel egylittm(ikddve
végzi.

Az iskolafogaszati alapellatas preventiv és terdpias gondozast jelent a sziikségleteknek megfelelGen.
Az iskolafogaszati ellatas megszervezése, mikodési feltételeinek biztositdsa a fogdszati alapellatast
m(ikodtetd feladata. A tanuldk csoportos szlrdévizsgalata és kezelése a teriletileg illetékes fogaszati
rendel6ben szorgalmi (tanitdsi) id6ben torténik. A szlirGvizsgdlaton vald részvételt, valamint annak
ideje alatt a tanuldk felligyeletét a nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

6.2.3. Gyakorlati képzést folytatdk és szervez6k

A gyakorlati képzést folytatdkkal, gazdasagi szervezetekkel els6sorban a gyakorlati koordinator tartja
a kapcsolatot személyesen, levélben, telefonon vagy elektronikus uton.

6.2.4. Egyéb szervezetek
Az iskola a kévetkez6 intézményekkel és szervezetekkel tart kapcsolatot:

* Baranya Megyei Onkormanyzat

»  Pécs Megyei Jogl Varos Onkormanyzat

*  Magyar Allamkincstar

= Baranya Megyei Egészségbiztositdsi Pénztar

= Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara

= Baranya megye, kiemelten Pécs varosanak, altaldnos- és kdzépiskolai

= Baranya megye, kiemelten Pécs varosanak, munkalgyi kozpontjai

= Egyéb oktatdsi-, tarsadalmi-, egészségvédelmi-, kulturdlis tevékenységet végzs, szakmai
szolgaltatast nyujto szervezet, intézmény

A kapcsolatok formdja és rendje az Ggykoroknek megfelelGen, esetenként kiilon megallapodas szerint
zajlik.
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7. A NEVELOTESTULET, A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

7.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos (igyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet dont:
1. atovabbképzési program elfogaddsarol,
2. anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,
3. ahazirend elfogadasardl,
4. a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,
a tanuldk fegyelmi tigyeiben,
6. jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

4

Az 6raadd a nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — a 4. pont kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kilén
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat
atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a diakénkormanyzatra, amennyiben
azok mikodnek.

Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az (igyekrdl, amelyekben a nevel6testilet
megbizdsabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasanal.

7.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

Az intézményben nem m(ikodik szakmai munkakzosség.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

A pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésének célja az oktaté-nevel6 munka szinvonalanak folyamatos
emelése, a pedagdgusok motivaciéjanak szinten tartdsa, az esetlegesen el6forduld hibak mielSbbi
feltarasa, majd a feltardst kovetS helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja mdsrészrél a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozdsa. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése: a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsdnak ellen6rzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
intézményvezets kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerld mikodéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellen6rzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori leirasa.

A munkavdllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell rizni. Az intézményvezetG-helyettes(ek) els6sorban munkakari leirdsuk,
tovabba az intézményvezet6 utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és az éves munkatervben a pedagdégus
teljesitményértékelésben vald kozremlikédéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kilon megbizdsdra — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkez6 teriiletek:
= tanitdsi 6rak ellen6rzése (intézményvezetd, intézményvezets-helyettes(ek)),
= az osztalynaplék folyamatos ellenérzése,
= egyéb tanlgyi dokumentumok folyamatos ellenGrzése,
= azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
= az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenGrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,
= atanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kdvetkez8k lehetnek:
= szébeli beszamoltatas,
= frasbeli beszamoltatas,
= értekezlet,
= ¢dralatogatas,
=  kompetencia felmérések eredményei,
= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A 2024/2025-6s tanévtdl hatalyba 1épd pedagdgusok teljesitményértékelésérsl a , TER Intézményi
Szabdlyzat” rendelkezik.
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9. A SzULOI SZERVEZET, DIAKONKORMANYZAT

Az intézményben nem mikodik szUl6i szervezet, didkdnkormanyzat.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

10.1. Az egyezteté eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilg, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljardas meginditasat
megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a szllGje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztet6 eljards igénybevételének lehetGségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szll6 az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetS eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba tortén6é megérkezésétdl szamitott tizenot
napon belil az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban
irdasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapoddas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenved§ fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg
kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6
eljdras megallapitasait és a megadllapoddsban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése, értesité levél kikildése)
a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszeg6 tanulo elfogad.

10.2. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziilGje, térvényes
képvisel6je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl:
= atanulédt, a kiskorud tanuld sziilGjét,
= agyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat,
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= tanulészerzddés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi kamarat
értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy
a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi
kamara képviselGje szabalyszer( értesités ellenére, valamint a tanuld, a szUl6 ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6é
kiilon-kilon a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell fejezni.
Az eljards soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szll6, tovabba a gazdalkodd
szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodd szervezet képvisel6je az Uggyel kapcsolatban
tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetben ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi tdrgyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vev6k nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalas vezetGje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szUl6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakért6i
vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérlGlmény feltardsdra, amely a kdtelességszegés
elbiraldsanal, a fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett sz4l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az lgy bonyolultsdga vagy mds fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szdébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziilGjének, ha a gazdalkodo szervezet képviselGje az eljarasban részt vett,
a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkuldeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a szllg is — tudomasul vette, a hatarozat
megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés idGtartamat, a
felflggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas

megdllapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a hatarozatot
hozd aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6é fokon a nevelGtestilet jar el, a
hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy
kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon belil kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi bilintetést megdllapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az (igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi eljardst hatarozattal meg kell sziintetni, ha
= atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,
= 3 kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
= 3 kotelességszegés elkovetésétsl szamitott hdrom hénapndl hosszabb id6 telt el,
= akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
= nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabbd az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés
érintett.

A masodfokd fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
az, aki az igyben tandvallomast tett vagy szakértGként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanuld
esetén a szll6 is bejelentheti.

10.3. Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesithet6.

A fegyelmi blintetés lehet:
1. megrovas;

szigoru megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illet6leg megvonasa;

athelyezés mdsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol;

kivétel: ha a tanév végi osztdlyzatokat megallapitottak, kivéve, ha a tanuld a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi blintetéssel stjthatod kotelességszegé magatartast.

6. kizaras az iskolabdl.

vk wnN

Ha 5-6. pontban meghatarozott fegyelmi blintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld
osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa
szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztdlyozd vizsgat tegyen.
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Ha a 6. pontban meghatdrozott fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kdzépiskola utolsé évfolyamadanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyamanak
sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathaté érettségi vagy szakmai vizsgara.
A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi
blintetés hatdlya alatt all.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blntetés hatdlya nem lehet hosszabb:
= meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat hdnapnal,
= athelyezés madsik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatdsatdl és kizards az iskoldbdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemld

korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idStartamra
felfiggesztheti.
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat (tliz-, munka- és
balesetvédelmi szabalyok), a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tandrai foglalkozas,
kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelel6en ismertetni kell. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendje hatdrozza meg azokat a védd, 6vo elGirasokat, amelyeket a tanuldéknak az
iskolaban vald tartézkoddas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény kozrem(ikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében,
ennek sordn egyuttmikodik a gyermekjéléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. Ha az intézmény, a
tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoéléti szolgalattol.
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12. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND
12.1. A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend

Az 1999. évi XLIl. térvény a nemdohdnyzék védelmérsl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szerint nem jeldlhet6 ki dohanyzdhely kbznevelési intézményben,
valamint annak 5 méteres korén belil. A dohdnyzds az intézmény valamennyi tanuldjanak,
alkalmazottjanak és az intézménybe |atogatdknak szigoruan tilos.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat - a tanuléi jogviszonybdl szarmazé
kotelezettség teljesitése vagy az azzal 0sszefliggd barmely tevékenység sordn az intézmény - megsértd,
14. életévét betoltott tanuldjaval szemben az intézmény feladatkdrében eljaré személy (tanar,
Ugyeletes tanar, vezetdség) kezdeményezi a kdznevelési térvény szerinti fegyelmi eljaras lefolytatdsat.

Az intézmény feladatkorében eljaréo személy, a dohdnyzdsra vonatkozé korldtozast megsért6t a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszdlitja, hogy az intézményt, hagyja el, illet6leg
kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatdsat.

Az intézményben és az intézményen kivil tartott iskolai rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre
karos élvezeti szerek fogyasztasa szigorudan tilos!

12.2. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos eljarasrend

Az intézmény dolgozdi, tanuldi szdmara minden tanév elején (indokolt esetben tanév kdzben) tliz-,
munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyet jegyz6kényvezni kell és mind az oktaténak,
mind, pedig a résztvevSknek alairasukkal igazolni kell, tovabba az oktatds tényét az osztalynapldban is
adminisztralni kell.

A tanuldk szamara a kovetkez6k szerint kell megtartani az oktatast:
= az osztalyfénok az els6 osztalyfénoki oran,
= aszaktantermeket hasznald szaktanarok a tanév elsé érdjan,
= atestnevelG tandrok az elsé testnevelés dran,
= kirdnduldsok, turak, sport- és egyéb rendezvények el6tt a felelSs tanar.

Minden tanév elején prdba tlzriaddét kell szervezni a tlzriadd tervnek megfeleléen. A prébat szintén
jegyz6konyvezni kell.

Aziskolavezetés és a karbantarté félévente (de legalabb tanévkezdés el6tt) munkavédelmi szemlét tart
az éplletekben, jegyz6kdnyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibak miel6bbi elharitasardl.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek és a karbantarténak
az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkozeiben bekovetkezett balesetveszélyes
valtozasokat. Az iskolavezetés kételes gondoskodni a mielGbbi veszély elharitasarol.

A tandrak kozott sziinetekben a tanari Gigyelet gondoskodik a tanulé balesetek megel6zésérdl.

Az iskolatitkdrsdgon és a recepcion elsésegélycsomag kerilt elhelyezésre.
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Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévé tandr vagy tanuld azonnal értesiti az intézményvezetét, vagy
helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnyujtas kotelezettsége aldl.

Az alapvet6 elsGsegélynyujtast minden balesetet szenvedének meg kell kapnia.

A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az
intézményvezet6 altal megbizott munkavédelmi felel6s a gazdasdgi lgyintéz6 kozremikodésével
végzi.

Az alkalmazottak részére minden tanév elején (Uj dolgozo esetén, annak munkaba allasakor) t(iz-,

baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztato tényét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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13. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili eseménynek szamit minden olyan szokatlan, varatlan, a normalis életvitelt6l eltérd
jelenség, mely az életet, az intézmény javait veszélyeztet6 hatdsok kovetkeztében allt eld.

llyen rendkivili esemény lehet:
= t(iz,
=  bombariadd,
=  természeti katasztrofa,
= rendkivili id6jarasi helyzetbdl adédé kozlekedési nehézségek.

Els6 és legfontosabb feladat a rendkiviili események megel6zésében, a szokatlan helyezetek
jelenségek jelzése mindenekel6tt az iskola vezetdjének (tavollétében a helyettesének).

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:
= atlizriadé tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,
= akozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasardl,
= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
= a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendéGrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

A rendkivili esemény bekovetkeztekor a személyes beavatkozast is meg kell kisérelni, figyelmeztetve
a veszélyre mindazokat, akiket kozvetleniil érinthet. Alapelv, hogy elsGdleges az életmentés. A
veszélybe keriltek kimenekitése minden mas beavatkozast megel6z. Fontos szempont, hogy
illetéktelentl ne tartézkodjon senki a karhelyen vagy a veszélyzénaban. Az egyéni védelem céljabdl
célszer(i a kozvetlen kdrhelyrél a segitségre szoruldkkal egyltt miel6bb védett helyre, tdvolsagra
tavozni.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az iskola vezetSjének vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

= arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

= azéplletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

= 3 kozmli (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= azéplletben tartdézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,

= azépllet kiUritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetGjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv”
tartalmazza, amelynek:
= elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint rendszeres
felllvizsgalataért az intézményvezet6 felel,
= gyakoroltatasat évente egy alkalommal (leginkabb tanév elején) meg kell szervezni,
= betartdsa az intézmény minden tanuléja és alkalmazottja szdmara kotelez6 érvényd.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az igazgatd hataskérénél fogva bepétoltathatja, akar
szombati napon is.
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Amennyiben a rendkivili esemény a szakmai vagy az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az
iskola intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

Egyéb rendkivili esemény (pl.: pandémia) esetén a mindenkori kormanyzati, fenntartéi és
intézményvezetdi elGirdasokat, eljarasrendeket kell kbvetni és az intézmény valamennyi dolgozéjanak
és tanuldjanak betartani.
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14. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai hagyomanyok kialakitdsdnak-Grzésének, a nemzeti innepekrdl torténé megemlékezéseknek
fontos pedagdgiai haszna van és egyben fontos nevelési tényezének is mindsilnek. Meghatarozzak az
intézmény hangulatat, érzelmi toltést adnak, formaljak a kozosséget, aktiv részvételre 6szténdznek és
nem utolsd sorban, névelik az egylivé tartozast a tandrok és tanuldk kérében. Ezért a hagyomdnyok
kialakitasa, apolasa a nevelGtestiilet valamennyi tagjanak és a tanuléknak kiemelt feladata kell, hogy
legyen.

Tanévnyito és tanévzaro linnepség

A tanévet a két lnnepség fogja kozre, melyek az elsg, ill. az utolsé tanitdsi napon kerilnek
megrendezésre.

Nemzeti torténelemhez kapcsolddé megemlékezések

=  Oktéber 06. Aradi vértanuk

= Oktdber 23. A Magyar Koztarsasag kikialtasa

=  Februar 25. A kommunista diktaturdk aldozatai
=  Midrcius 15. 1848-49-es szabadsagharc

= Aprilis 16. A holokauszt dldozatai

= JUnius 04. A Nemzeti Osszetartozas Napja

Iskolai évforduldk, hagyomanyok, rendezvények

= Aziskola névaddjahoz kapcsoldodd hagyomanyok, tinnepségek, rendezvények
=  Szalagavaté

= Ballagds

= Egészségvédelemhez, sporthoz kapcsolddd rendezvények

= Karacsonyi jatszéhaz

= Osztalyrendezvények

= Haziversenyek

Az intézményi rendezvények, linnepélyek id6pontjait tanév elején a nevel6testiilet a tanév
munkarendjéhez igazitva hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben.

A rendezvények id6pontjainak meghatdrozdsakor a kovetkezé szempontokat célszer(i figyelembe
venni:
= amennyiben tanitasi id6ben keriil megrendezésre az esemény, célszer(i olyan napot valasztani,
= az A és B hetek valtakozasa miatt, a kifejezetten végzds évfolyamokat érint6 rendezvények (pl.:
szalagavatd) idépontjat, ugy kell meghatarozni, hogy az elméleti hétre essen,
= amennyiben minden tanulét érint6 rendezvényrél van szé, a gyakorlati képz&helyeket id6ben,
lehetbleg irasban, kell értesiteni a tanuldk tavol maradasaral,
= tanuldi igények felmérése, figyelembevétele,
= arendezvény személyi, targyi feltételeinek figyelembevétele,
= koltséghatékonysagi szempontok.

A rendezvények szervezését és koordinalasat az iskola vezetése altal felkért és kijeldlt pedagdgus(ok)

latja(ak) el. A kijelolt személy joga ebben az esetben, tovabbi pedagdgus felkérése, ill. bevonasa a
rendezvény szervezésébe.
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Iskolai rendezvényeken a részvétel mindenki szdmara kotelez6 és ott is kdtelez6 a hazirend betartasa.

Iskolan kivili rendezvényeken — pl. szalagavato Ginnepély, J6zsef Nador napok, tanulmanyi versenyek
és kirandulasok, szakmai rendezvények, kulturdlis programok — tanuldinktdl elvarjuk:

= apontos megjelenést,

= az alkalomnak megfelel6 6ltozetet,

= 3 kisérGtanarok utasitasainak betartasat,

=  a kulturdlt magatartast.
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15. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az intézmény szUl6i vagy tanuldi érdeklGdésre, igényre, kezdeményezésre valé tekintettel tandran
kivili foglalkozasokat szervez. A tevékenységek teljes korét és az adott tanévre érvényes
id6beosztdsat, az igények felmérését kovetden, az intézményvezet6 és helyettese(i), a szervezd
tanarok bevondasaval, alakitjak ki.

Ilyen tandran kivili foglalkozdsok lehetnek:
=  szakkor, 6nképz6kor,
= didkkor,
= didksportkor,
=  korrepetalas,
= versenyekre valé felkészités,
= hazi versenyek,
= iskolai kozosség altal kezdeményezett rendezvény,
= tanuldiigény szerint barmi mas.

Az intézményben minden tanulé szamara kotelez6 tandran kivili foglalkozasok a kévetkezdk:
= sportnap/tomegsport,
= egészségvédl rendezvény.

Az iskola tanuléi iskolan kivili szervezetek, egyesiiletek munkdjaban is rendszeresen részt vehetnek,
de munkajukhoz az iskolatél kedvezményt csak akkor kaphatnak, ha tagsagukat el6zetesen
bejelentették osztalyféndkiiknek.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza, a
misor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az (innepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi és orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a nevezésért az intézményvezetd, a felkészitésért
és a szervezésért a szaktanarok felelGsek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
tartja.
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16. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDIJE

Intézményilinkben iskolai sportkér nem makodik.
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17. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben jelenleg gimnaziumi képzés folyik 9-12. évfolyamon esti munkarend szerint, illetve a
2024/2025-6s tanévtél egyéb mas sajatos munkarend (tavoktatas) szerint.

Az esti tagozatra felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. Az iskola
a felvétel el6tt tajékoztatja a jelentkez6ket az iskola képzési rendszerérdl, kindlatardl; a felvételi
formajardl és menetérél. Ezek az informdcidk elérhet6ek az iskola honlapjardl, valamint személyesen
a tanév soran barmikor tajékoztatjuk az érdekléddket.

A jelentkezés az iskola altal, erre a célra létesitett jelentkezési lapjan torténik. A felvétel feltétele a
betoltott 16. életév, illetve az évfolyamba soroldasnak megfelel6 el6képzettség. A felvétel a

jelentkezések sorrendjében torténik, kilon felvételi eljardst nem tartunk.

A felnGttoktatas részletes szabdlyait a Pedagdgiai Program tartalmazza.
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18. A DIGITALIS BIZONYIiTVANY ES A DiSZPELDANY KIADASANAK SZABALYAI

A 2025/2026. tanévtdl az iskolak kezdd évfolyaman — majd a kovetkezd tanévtdl felmend rendszerben
—a tanuldk tanév végi teljesitményét a tanulmanyi rendszeren keresztil kell az iskoldanak el&allitani és
koz6lni a tanuldval, a torvényes képvisel6vel. Az hogy mely évfolyam szamit kezd8 évfolyamnak, arrol
a mindenkor hatalyos jogszabaly rendelkezik.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirdsaval ellatott digitdlis biztonsagi
okmany formajaban kertl kidllitasra. A digitdlis biztonsagi formaban kidllitott bizonyitvany
kozokiratnak mindsul. A digitdlis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben
meghatarozott ideig — kell megGrizni azzal, hogy a hosszu tava megérzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizardlag az arra
jogosult tanuld vagy a tanuld sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztil is elGterjeszthet6 —
kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.

A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generdlt és nyilvantartott egyedi
azonositét és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir
alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kidllitdnak és az intézmény igazgatdjanak,
tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzGjével el kell [atni. A diszpéldany elsé
példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Az iskola digitalis bizonyitvany kidllitasara nem kotelezett évfolyamain az eddigi tanligyi nyomtatvanyt
kell hasznalni.
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19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
TAROLASANAK ES KEZELESENEK RENDJE

Intézményilink a 2021/2022-es tanévtél elektronikus naplot, ennek szabalyozasat az Elektronikus Napld
Szabdlyzat dokumentum tartalmazza.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumait alkalmazzuk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen.

Az érettségi és szakmai vizsgdk bejelentése, lejelentése és teljes kord adminisztracidja elektronikus

fellileteken torténik. Ezek papiralapli masolatanak lef(izése, aldirassal és pecséttel torténd hitelesitése
minden esetben kotelezd.
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20. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds. Az
iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség (amennyiben mikddik az intézményben)
véleményének kikérésével évente - az iskola vezetGje hatarozza meg.

Az iskolai tankonyvellatds és rendelés folyamatat, az adhatd kedvezmények koérét a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok hatdrozzak meg, melyet az intézmény koteles kovetni és az abban foglaltak
szerint eljarni.

19.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz torténd
eljuttatdsa. Az iskolai tankonyvelldtds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuldi részére megvasarolhaték legyenek.

Az iskolai tankonyvelldtas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvelldtas vagy annak egy
része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatds feladatait vagy annak
egy részét elldthatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazé. Az iskolai tankdnyvelldtas zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankényvforgalmazénak
adja at.

Az iskolai tankényvellatds rendjét az iskola elektronikus formaban teszi k6zzé.
19.2. A tankonyvfelelGs megbizasa

A tankonyvellatds feladatainak végrehajtasaban — a Konyvtérellatoval kétott megallapodas alapjan —
kozremikodhet mas tankdnyvkiadd és tankonyvforgalmazd, vagy egyéb teljesitési segéd. Iskolank a
tankonyvellatds targyaban szerz6déses viszonyban (tankdnyvellatasi szerz6dés) csak a Konyvtarellatéval
all. A tankonyvellatasi szerz6dést minden év marcius utolsé munkanapjaig kell megkdtni, illetve sziikség
szerint médositani. Jogszabaly hatdrozza meg, hogy a Kényvtarelldté milyen mddon koteles részt venni
a tankonyvellatas feladatainak a végrehajtdsdban, a tankonyvkolcsonzés megszervezésében.

A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai

tankonyvellatds helyi rendjében az iskola intézményvezet8jenek meg kell neveznie a tankdnyvfelelGst,
annak feladatait.
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21. A PEDAGOGIAI PROGRAMMAL, VALAMINT AZ ISKOLAI SZABALYZATOKKAL KAPCSOLATOS
TAJEKOZTATAS

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:
= alapité okirat,
= pedagdgiai program,
= szervezeti és m(ikodési szabalyzat,
= hdazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban szabadon megtekinthetdk,

illetve megtalalhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
intézményvezetd vagy az intézményvezet-helyettes(ek) adnak tdjékoztatast.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése és érvényességi ideje

A Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzat 2025. szeptember 1. napjan |ép hatdlyba, érvényességi ideje
visszavonasig szol.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

Az iskola vezetésének kotelessége rendszeresen értékelést késziteni az SZMSZ miikodésérdl, azt
megyvitatni, véleményeztetni a tantestiilettel, illetve amennyiben mdkodik, a szlil6i szervezettel és a
didkonkormdnyzattal, majd az esetleges korrekcids javaslatokkal kiegészitve a fenntartd elé
terjeszteni.

Az SZMSZ-ben megfogalmazott célok és feladatok megvaldsulasat a nevel6testiilet is folyamatosan
vizsgalja, minden tanév végén értékeli azok megvaldsulasat.

Az SZMSZ mddositasanak lehetséges indokai:
= a3z oktatas szerkezetének valtozasa,
= (j szakmai projektek beinditdsa,
= egyéb vdltozasok,
= aziskola vezetése,
= anevelGtestllet barmely tagja,
= aszakmai munkak6zosségek,
= aszil6i szervezet, a didkdnkormanyzat,
= afenntartd kezdeményezésére.

Az SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadasaval és a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.
A jévahagyott SZMSZ végrehajtdsa az iskola minden dolgozdjanak kotelessége.
Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd.
Az SZMSZ megtalalhato:
= aziskola fenntartéjanal,

= aziskola vezetésénél,
= aziskola honlapjan.
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Az SZMSZ elkészitése

A jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot a féigazgatd a nevelStestllet bevondsaval készitette el és
a nevel8testllet a 2025. augusztus 27. napjan tartott nevelGtestiileti értekezletén megtérgyalta.

Pécs, 2025. augusztus 27.
[ )

‘\ \‘,_" [ ae A ) A -
\ o Ve )
UL s il 7
Németh Katalin
féigazgatd

Az SZMSZ-szel valo egyetértés
A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az iskola fenntartdja jovahagyja.

Nyiregyhdza, 2025. augusztus 29.
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MELLEKLETEK



Munkaltato:

1. szamu melléklet
AZ IGAZGATO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA
l. rész
Pécsi Jézsef Nador Altalanos-, Kozépfoku Iskola és Szakképzd

Intézmény
7632 Pécs, Melinda u. 23.

Joggyakorlé: A fenntarto képviselGje.
Munkavallalé:
Munkakor: Igazgato
Koézvetlen felettes: A fenntarto képviselGje.
Munkavégzés helye: Az iskola székhelyén és telephelyén.
Munkavégzés ideje:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztas: rugalmas

Az igazgatd munkakori leirdsa alapjan 6nalléan, a fenntartd irdnyelvei, eseti utasitasai, a kdznevelési-,
a szakképzési-, a Munka Torvénykdnyve és a vonatkozd jogszabalyok alapjan dolgozik. A vezetd6i
megbizast a fenntarté adja — az igazgatdi kinevezési jogszabalyok figyelembevételével, — mely
hatdrozott ideig érvényes. Az igazgatodi teljes felel6sséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Il. rész

Koévetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:
fels6foku (fGiskolai vagy egyetemi) végzettség,
intézményvezetdi szakképzettség.
Elvart ismeretek:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, elSirdsok, informaciok,
valamint az iskola belsé szabalyzati rendszerének ismerete.

Koételességek:

FelelGs az intézmény szakszer(i és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval
gyakorolja.

Felel a pedagdgiai munkdért, az intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési és
megszervezéséért és ellatdsdért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek,
tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy
az intézkedés elmaraddsa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Képviseli az intézményt.
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=  Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara dtruhazhatja.
=  Feladatkorébe tartozik kiilénésen

a) a nevelGtestilet vezetése;
b) a nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerld megszervezése és ellenbrzése;

d) a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mUikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

e) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, illetve szil6i szervezetekkel (k&zosségekkel) vald
egylttmUkodés;

f) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;
g) a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;
h) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart a pedagogus kollégakkal; fenntartéjaval; az adminisztrativ dolgozokkal, az
iskolaorvossal, védénével, szulSkkel/gondviselSkkel, a tanuldkkal, az iskolaval kapcsolatban

allé

intézmények, szolgdltatok munkatarsaival, illetve azon szervezetek, hatdsagok

munkatarsaival, akiknek egylttmikoddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezet6i, munkaltatdi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikddésre.
Alairasi jogkore kiterjed a teljes intézményi miikodésre.

FelelGsségi kor:
FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére, anyagi felelGssége kiterjed a
rabizott eszkdzokre, leltari targyakra. Munkakore bizalmas jellegl, ezért felelds a tudomasara
jutott informacidk titkos kezeléséért.

FelelGsségre vonhato:

munkakaori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a fenntartdi irdnyelvek, utasitdsok igénytdl eltérs végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elSirasaitdl eltérd hasznalatdért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

l. rész
Munkaltaté: Pécsi Jézsef Nador Altalanos-, Kozépfoku Iskola és Szakképzd
Intézmény
7632 Pécs, Melinda u. 23.
Joggyakorlé: Az intézmény vezetdje.
Munkavallalé:
Munkakor: pedagdgus (tanar, szaktanar)
Kozvetlen felettes: Igazgatohelyettes.
Munkavégzés helye: Az iskola székhelyén és telephelyén.
Munkavégzés ideje:
Heti munkaidé: 40 éra
Munkaid6 beosztas: Orarend szerint
Munkakezdés: 7.45 6ra. Ha arra kilon utasitdst nem kap, akkor a tandrai
befejeztével elhagyhatja a munkavégzés helyszinét.
Felettesi utasitasra esetenként ett6l eltéré id6ben (szikség
esetén hétvégén) is torténhet.
Helyettesitési elGiras: helyettesitési rend (kiirds) alapjan

Il. rész

Kévetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései szerint.
Elvart ismeretek:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, el&irdsok, informaciok,
valamint az iskola bels6 szabalyzati rendszerének ismerete.

Koételességek:

= Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkdlcsi védelmikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai munkafegyelme
példa a tanulék el6tt.

= A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tuddsat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeit. Rendszeresen ellendrzi
a hazi feladatokat, a tanuld teljesitményeit, megtartja az irdsbeli, és szdébeli szdmonkérés
egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

= NevelG-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestlilet egységes elvei alapjan, a hatékony
madszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Szemléltet6 eszkozbket hasznal, bemutatd és
tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira
épitve, az érdeklGdés felkészitésével (motivalassal), az életkoruknak megfelel6é
kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztésével adja at.

= Figyelembe veszi az egyéni fejl6dés Utemet, a hatranyos csaladi kérnyezetet, az esetleges
fogyatékossagot, kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

= Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a didakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélked6kre, és a sport rendezvényekre.

= A tantargyfelosztds alapjan hatdridére tanmenetet készit, tandrdira, foglalkozasaira
céltudatosan és széleskorlen felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.
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= Felel6sséggel elladtja az elGirt helyettesitéseket, és a tanuldk felligyeletét (tandrak, tandéran
kiviili foglalkozdsok, drakozi sziinetek, tanitds el6tti, utani és rendezvényi lgyeletek).

= Felettesi beosztas alapjan levezeti, fellgyeli az osztalyozd, kulénbozeti, és egyéb vizsgdkat,
azokon a vizsgabizottsag munkajat segité szakértéként (javitotanar, kérdez6 tanar stb.) vesz
részt.

= A tanitds nélkili munkanapokon munkat végez a vezet6k beosztasa alapjan.

= Mint nevelGtestiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

= Aktivan részt vesz a pedagdgiai program értékelésében, mddositasaban, segiti a tantestileti
és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai munkak6zosség
munkajdban, az (nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében és megvaldsitdsdban. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feltgyel.

= Egylttm(ikédik a tanuldk szuleivel/gondviselSivel. Tajékoztatja a sziil6ket/gondvisel6ket az
intézményi, egyéni fogadddrakon, szilbi értekezleteken.

= A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az Uj
tudomdnyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozédas. Aktivan részt vesz a

=  Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefligg6 adminisztraciot. Vezeti az osztalynaplot,
beirja az érdemjegyeket (az ellendrzébe is) sziikség esetén megirja a vizsgak jegyz6konyveit
stb.

= Tandrdja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor id6ben
jeleznie kell azt felettesének, biztositva ezzel a szakszer(i helyettesités megszervezését.

= Felettesi beosztas alapjan részt vesz a tandri lgyeletben (pl.: folyosd, udvari tgyelet) és
betartja az tigyeleti rend elGirasait.

= A tandra/tanitasi nap végén Ulgyel arra, hogy a tanuldk rendben és tisztan hagyjak el a
tantermet (pl.: szemét, padok-, székek rendezése, ablakok bezardsa, a hasznalt eszkdzok
megfelel6 helyen torténd elhelyezése, elzarasa stb.).

= Kollégdi kdzrem(ikédésével rendben tartja a szertarat, konyvtarat, az iskola berendezési
targyait, eszkdzeit rendeltetésszerlien hasznalja.

= Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok el&irdsait, hatarid6re végrehajtja
az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettes utasitdsait, szakszer(ien ellatja a
pedagdgiai feladatokat.

Munkakori kapcsolatok:
A pedagdgus kollégakkal, az iskola vezet8ivel, az adminisztrativ dolgozdkkal, az iskolaorvossal,
véddénbvel, sziilkkel/gondvisel6kkel, a tanuldkkal, sziikség szerint az iskolaval kapcsolatban
allé intézmények munkatdrsaival tart kapcsolatot.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestliilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett tanuldi csoportra terjed ki.

FelelGsségi kor:
Személyesen felelGs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulécsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenlé
banasmaddért.

FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére, anyagi felelGssége kiterjed a

rabizott eszkdzokre, leltari targyakra. Munkakore bizalmas jellegl, ezért felelds a tudomasara
jutott informacidk titkos kezeléséért.
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FelelGsségre vonhato:

munkakari feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidanyos elvégzéséért,
a vezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és gyerekek jogainak

megsértéséért,
a munkaeszkozok, berendezési targyak elSirasaitdl eltéré hasznalatdért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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OSZTALYFONOK ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

l. rész
Munkaltaté: Pécsi Jézsef Nador Altalanos-, Kozépfoku Iskola és Szakképzd
Intézmény
7632 Pécs, Melinda u. 23.
Joggyakorlé: Az intézmény vezetdje.
Munkavallalé:
Munkakor: osztalyfénok
Kozvetlen felettes: Igazgatohelyettes.
Munkavégzés helye: Az iskola székhelyén és telephelyén.

Munkavégzés ideje:

Munkaidd beosztas: orarend és/vagy elvégzend§ feladatok szerint

A megbizas célja:

Irdnyitja, szervezi a felelGsségére bizott tanuldkozosség iskolai életét, jelent6s nevel§ hatast fejt ki,
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival.

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos drarend szerint egyitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, melyek élén pedagdgus vezet6ként az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot
az intézményvezet6 bizza meg, munkajat az iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan
végzi, havonta pdtlékban részesiil.

Az osztdlyf6nok erkolcsi és pedagogiai felelGsséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért; kulturalt
viselkedéséért, személyiségik fejlesztéséért. Munkajardl az intézményvezet6/intézményvezetd-
helyettes kérésére irdsban/széban beszamol.

Koételességek:

Nevelés, egyéni fejlesztés:

Alaposan és sokoldalian megismeri az osztaly tanuldit (személyiségjegyeket, csalddi-szocialis
korilmények, sziilGi elvarasok, tanuldi ambicidk). Feltérképezi az osztalykdzosség szociometriai
jellemzdit, az osztdlyon beliili értékrendet.

Nevel6i munkajat, a tanuldk egyéni, differencidlt személyiségfejlesztését a pedagdgiai program
alapjan tervezi.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorldsara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkdnkormanyzat) térekvését, képviseletet.
Kialakitja a redlis 6nértékelés igényét, az életkornak megfelel6 szituaciokkal onalldsagra és
ontevékenységre nevel. FelelGsok (hetesek, lgyeletesek) megbizdsaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.
Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrdl. Egylttm(kodik az ifjusagvédelmi felelGssel, az
iskolaorvossal, a védénével. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi
lehetSségekrsl tajékoztat. Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tarsadalmi
elvarasokra.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény rendezvényeire, Ginnepélyeire; segiti a kilonféle szabadid&s
programok, kirandulasok szervezését és megvaldsitasat.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturdlt viselkedést; fegyelmezett munkat, a
rend és tisztasag fenntartdsat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.
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Tanulmdnyi munka segitése:

= Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi médszerek és a helyes id6beosztas (szellemi
és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

= Szervezi és havonta értékeli az osztidlyban a didkokkal egyilitt a tanulmanyi el6menetelt, a
magatartdst és szorgalmat.

= Segiti a folyamatos felzarkdztatast.

= Tadmogatja a kiugré tehetségek képzését az igényelt terileten, biztositja bemutatkozasi
lehet8ségeit.

=  Egylttmlkodik az osztdlyban tanité pedagdgusokkal, latogathatja osztalya tanitdsi o6rait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelSkkel.

Kapcsolattartas a sziil6kkel:

= (Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelését, a sziil6kkel egyiittmikddve.

= Az éves munkaterv szerint szil6i értekezletet, fogaddorat tart. Megismerteti a pedagdgiai
programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a szil6i kozosség aktivitasarol.

= Folyamatosan tajékoztatja a sziilGket a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérél, az
egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Taniigyi feladatok:

= Képviseli osztalya érdekeit a nevelGtestilet el6tt, mingsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat.

= Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakozosségben, bemutaté o6rat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végez.

= Ellenérzi az érdemjegyek beirdsat és a szilGi alairast az ellenérz6 konyvben, regisztraltatja és
Osszesiti a tanuldk hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a mulasztdsok valés okait.

= Vezeti az osztalynapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracids teenddket, felel
az osztalynapld és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabdlyszerl és naprakész vezetéséért,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart a pedagdgus kollégakkal, az iskola vezet8ivel, az adminisztrativ dolgozdkkal,
az iskolaorvossal, védénével, szll6kkel/gondvisel6kkel, a tanuldkkal, sziikség szerint az
iskolaval kapcsolatban allo intézmények munkatarsaival, illetve azon szervezetek, hatdsagok
munkatdrsaival, akiknek egylttm{kddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskor:

=  Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett tanuldi csoportra terjed ki.

= Az intézményvezet6/intézményvezetS-helyettes, a munkak6zosség vezets tudtaval neveldi
osztalyértekezletet hivhat 6ssze az ott tanitd pedagdgusok kotelez6 megjelenésével.

= Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az
intézményvezetd/intézményvezet-helyettes figyelmét felhivni az elBirdsoktdl eltéré
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FelelGsségi kor:
FelelGssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatél és igényességétsl nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanuldk neveltsége.

FelelGsségre vonhato:
= munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
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a vezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

a nem kielégité mértékd ellenGrzésekért,

a dokumentdcids kotelezettség hidnyos elkészitéséért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elSirasaitdl eltéré hasznalatdért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az Adatkezelési Szabalyzat (2.
szamu melléklet) és az Iratkezelési Szabdlyzat (3. melléklet), melyek terjedelmik miatt kilon, 6nalld
dokumentumként keriilnek megjelenitésre.
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1. A SZABALYZAT JOGSZABALYI HATTERE

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszdg eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogroél és
az informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

= az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet - GDPR),

= 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl,

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

= 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol,

= 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl,

= 2023. évi ClIl. torvény a digitalis dllamrdél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabdlyairdl.

2. A SZABALYZAT CELIA

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

= azinformacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

= az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsarél sz6lé unids rendeletében meghatdrozott
el6irdsoknak torténé megfelelés,

= azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak rogzitése,

= azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban alldkkal, amelyeket az intézmény tanuldirdl, munkavallaléirdl az
intézmény nyilvantart,

= az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

= az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

= anyilvdntartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

= az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

= aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

A szabalyzat célja tehat az adatkezelésben érintettet személyek tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiiléndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,



az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara
nézve kotelez6 érvényd.

Az adatkezelési szabdlyzat az SZMSZ egyidejl elfogadasaval |ép hatdlyba, és visszavondsig,
hatdrozatlan id6re szél.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni. A tanuléi adatkezelést az
irattari Grzési id6 leteltével meg kell szlintetni. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kételez6en megbrzendé dokumentumok.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagyast kovet6é datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni. A munkavallalék adatkezelést az
irattari Grzési id6 leteltével meg kell szlintetni. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kételez6en megbrzendé dokumentumok.

4. AZ ADATFELDOLGOZOI TEVEKENYSEG

Adatfeldolgozdnak akkor mindsil az intézmény, mint jogi személy, ha valamely, rajta kivil allo
adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozdénak mindgsil — tobbek kozo6tt — az intézmény honlapjanak tarhelyszolgaltatdja,
tovabba az intézmény nevében hirlevelet kiildé harmadik személy.

Az intézmény a tevékenysége soran az aldbbi tevékenységek folytatdsa soran jar el
adatfeldolgozéként:

Felvételi eljaras, tanuldi jogviszony létrehozasa és megsziintetése, adatvédelmi nyilatkozat
kezelése, didkigazolvany igénylése, munkaszerz6dések megkotése, munkaviszony
megsziintetése, végzettség megszerzésérdl sz6l6 dokumentumok elkészitése, tanuld
torzslapjainak elkészitése, mulasztasok allami hivatalok felé valo kiértesitése, kotelezd orvosi
vizsgalatok elvégzése, KIR adatszolgaltatds, személyi adatok manudlis és e-napldba vald
feltoltése, SNI-BTMN nyilvantartasa.

5. AZ ADATKEZELOI TEVEKENYSEG

5.1. A személyes adatok kezelésének alapelvei



Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdosag

A személyes adatokat jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamadra atlathaté
modon kell kezelni.

A személyes adatokat az intézmény akkor kezeli jogszer(ien, ha az adatkezelést megfelel6
jogalap alapjan végzi. Ha az intézmény a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges személyes
adatokat kezel, ugy az adatkezelés akkor jogszer(i, ha a jogalap a szerz6dés teljesitése. Nem
jogszerl az adatkezelés azonban ebben az esetben, ha az intézmény a személyes adatokat
hozzajarulas alapjan kezeli.

A személyes adatokat az intézmény akkor kezeli tisztességesen, ha az adatkezelés soran az
erkodlcsi értelemben vett tisztességességi szabalyokat betartja, valamint az emberi méltésagot
tiszteletben tartja. A tisztességesség elve korlatot szab az adatkezelési tevékenységek
folytatdsdnak, annak figyelembevételével, hogy az érintett ,nem pusztan tdrgya, hanem alanya
az adatkezelésnek”. igy az intézmény nem tévesztheti meg az érintettet az adatkezelés soran,
nem bocsathat ki megtévesztd tartalmu tdjékoztatd anyagot.

A személyes adatokat az intézmény akkor kezeli atlathatdan, ha az adatkezelés megkezdését
megel6z6en, valamint az adatkezelés sordn meghatdrozott id6k6zonként teljes korlen
tajékoztatja az érintettet az adatkezelésrdl, az érintett jogairdl, valamint az adatkezeléssel
kapcsolatos kockazatokrdl, szabalyokrdl, garancidkrdl, tovabba biztositja, hogy az érintett az
intézmény altal kezelt személyes adataival a jogszabalyi kereteken belil rendelkezhessen. Az
adatkezelés atlathatésaga akkor all fenn, ha az adatkezeléssel kapcsolatos barmely valtozasrdl
— a valtozast az adott valtozas érintettekre valé hatasa figyelembevételével meghatarozott
idével megel6z6en — a fentiekben foglaltak szerint tajékoztatja az intézmény az érintettet.

Az atlathatdsag elve tovabba megkoveteli, hogy az intézmény valamennyi, adatkezeléssel
kapcsolatos intézkedését megfelel6en dokumentalja. Az intézmény az érintettek részére az
intézmény altal a konkrét adatkezelés fényében meghatdrozott idékdzonként ismételt
tajékoztatast ad annak érdekében, hogy biztositsa, hogy az érintett a személyes adatai
kezelésével, kapcsolatos informacidkkal rendelkezik.

Az atlathatdsag elvének az intézmény akkor felel meg, ha az érintettek részére nyujtandd
tajékoztatds, valamint az érintettekkel folytatandé kommunikacié (ide értve a jogok
érvényesitésével, valamint az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos kommunikdaciét) soran az
aldbbi szempontokat figyelembe veszi:
= tOmorség, atlathatdsdg, érthetbség és konnyen hozzaférhetbség; vilagos és kozérthetd
nyelvezet;
= irasbeliség vagy mas — a konkrét adatkezelés tekintetében — megfelel§ méd, valamint
az érintett kérésére szébeli tajékoztatas.

Az atlathatdsag elvének valé megfelelés érdekében a tdjékoztatas a konkrét adatkezelés
kérilményeinek figyelembevételével — tobbek kdzott — az aldbbi mdédokon valdsulhat meg:



= tdbbszintl elektronikus tajékoztatds (azaz az egyes személyes adatok bekérése esetén
informacidként felugré ablakban rovid tajékoztatast nydjt az intézmény a személyes
adat kezelése tekintetében, valamint adatkezelési tajékoztatdban részletes
tajékoztatast nyujt);

= elektronikus uton, felugré ablakban torténd tdjékoztatds (azaz a személyes adatok
kezelésére vonatkozd informacid felugré ablakban jelenik meg a honlap latogatdja
részére a figyelemfelhivds érdekében);

= elektronikus Uton, személyes adatok kezelését lehet6vé tevd feliilet biztositdsa (azaz
valamennyi, az adott honlapon keresztil torténé vagy az adott adatkezel§ altal
folytatott

= adatkezelési tevékenység kezelését egy fellileten keresztiil engedélyezi a felhasznald
részére az intézmény);

= papir alapu tajékoztatas;

= telefonon keresztll torténd tajékoztatas; személyesen torténd
tajékoztatas.

Célhoz kotottség

Az intézmény a személyes adatokat meghatarozott, egyértelm( és jogszer(i célbdl kezelheti.
Ezzel a céllal 6ssze nem egyeztethetéd mddon nem kezelheti az intézmény a személyes adatokat.
Az intézmény nem kezelhet tovabba személyes adatokat meghatarozott cél nélkil vagy
jovébeli felhasznalas érdekében.

Az intézmény az adatkezelés céljat az adatkezelés megkezdése el6tt esetrél esetre vilagosan,
a torvényekkel 6sszhangban meghatdrozza, oly mddon, hogy a célt nem sz(iken vagy tul tagan
fogalmazza meg. Az intézmény az adatkezelés céljardl tdjékoztatja az érintetteket annak
érdekében, hogy az érintettek megalapozott dontést tudjanak hozni az adatkezelésrdl.

Az intézmény a célhoz kotottségnek torténé megfelelés érdekében sziikséges lépéseket
atgondolja, dokumentadlja és megteszi.

Ha az intézmény ugyanazon személyes adatokat tdobb, egymashoz nem kapcsolddéd
adatkezelési célbdl kezeli, akkor valamennyi adatkezelési cél tekintetében a fentiek szerint jar
el. Egymashoz nem kapcsolddé adatkezelési célok —tobbek koz6tt — egy nyereményjatékra valod
regisztracid és azt kovetden hirlevél kiildése az érintett részére.

Adattakarékossag

Az intézmény a konkrét adatkezelési cél szempontjabdl megfelel6, relevans és sziikséges
személyes adatokat kezeli.

Az intézmény valamennyi adatkezelés esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelési cél
megvaldsithatd lenne-e egyéb mddon, ami a maganszférat kevésbé sérti. Az intézmény mar az
adatkezelés megtervezésénél figyelembe veszi, hogy a személyes adatok kezelése a konkrét



adatkezelési cél megvaldsitasahoz sziikséges-e, azzal ardnyos-e, van-e barmilyen egyéb maéd
arra, hogy az intézmény az adatkezelési célt elérje.

Pontossag

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

Ha az intézmény arrdl szerez tudomast, hogy az altala kezelt személyes adat az adatkezelés
célja szempontjabdl pontatlan, hibas, hidnyos vagy id6észer(itlen, minden észszer( intézkedést
koteles megtenni annak érdekében, hogy a személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy
helyesbitsék.

Az intézmény mindent megtesz annak érdekében, hogy azon adatbdzisok, amelyek
személyazonositd, illetve kapcsolattartdsi adatokat tartalmaznak, pontos informacidkat
tartalmazzanak, igy az adatbazisokat rendszeres id6kozonként atvizsgdlja és az adatokat
szlikség esetén frissiti.

Korlatozott tarolhatdsag

Személyes adat csak a cél megvalésulasdahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. A
személyes adat taroldasanak olyan formdaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Az intézmény a személyes adatok tarolasi idejére vonatkozé listat készit, amely alapjan az
egyes személyes adatok torlésének idejét nyomon koveti. Az intézmény a listat rendszeres
id6kozonként fellilvizsgalja.

Amikor a személyes adatok kezelésének célja megvaldsul, vagy az intézmény altal rogzitett
tarolasi id6 lejart, akkor az intézmény a személyes adatokat torli.

Integritas és bizalmas jelleg

Az intézmény olyan technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, amelyek biztositjdk a
személyes adatok biztonsagat, illetve védelmet biztositanak az ellen, hogy a személyes
adatokat jogosulatlanul vagy jogellenesen kezeljék, azok véletlenil elvesszenek,
megsemmisliljenek vagy karosodjanak.

Az intézmény biztositja, hogy a papir alapon vagy elektronikusan kezelt személyes adatokhoz
az intézmény szervezetén belil csak az arra jogosult személy férjen hozz3, illetve harmadik
személy a

Személyes adatokhoz jogosulatlanul ne férjen hozza.



Elszamoltathatdsag

Az intézmény felel6s azért, hogy valamennyi fenti alapelvnek megfeleljen. Az intézmény
tovabba felelés azért is, hogy képes legyen igazolni a fenti alapelveknek valé megfelelést. Az
intézmény anyagi felel6sséggel tartozik az adatvédelmi alapelvek végrehajtasaért. Az
intézmény — tobbek kozott — a kovetkezd intézkedéseket teszi meg az alapelveknek vald
megfelelés és annak igazolhatdsaga érdekében:

= adatvédelmi szabalyzat készitése;

= adatkezelési tdjékoztatdk készitése;

= adatvédelmi kérdésekkel kapcsolatos dokumentdcié elkészitése;

= szamitogépes haldzatok biztonsdganak atgondolasa, ellenbérzése és sziikség esetén a

biztonsagi szint javitasa;
= munkavallalok oktatasa, stb.

5.2. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége

A személyes adatok kezelése akkor és olyan mértékben jogszer(, amikor és amennyiben
legaldbb alabbi pontban foglaltak egyike teljesiil:
= azérintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak konkrét célbdl torténé kezeléséhez;
=  az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;
=  az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
=  az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;
= az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges;
=  az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé (kilonosen, ha az érintett gyermek).

Az intézmény az adatkezelés céljat a fenti pontok (jogalapok) egyikére valé hivatkozassal
hatarozza meg.

Amennyiben az intézmény a személyes adatokat egy konkrét célbdl gydjti, és a gyUjtott
személyes adatokat barmely mas célbdl is haszndlni kivanja, akkor —amennyiben az eltéré célu
adatkezelés nem az érintett hozzajarulasan vagy nem olyan unids vagy tagallami jogon alapul,
amely szikséges és ardnyos intézkedésnek mindsil egy demokratikus tarsadalomban — az
intézmény az eltéré céll adatkezelés jogszerliségének megitélése szempontjabdl az alabbi
szempontokat veszi figyelembe:

= aszemélyes adatok gy(ijtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kozotti

esetleges kapcsolatokat;



= 3 személyes adatok gyljtésének korilményeit (kilonos tekintettel az érintettek és az
adatkezel6 kozotti kapcsolatokra);

= a személyes adatok jellegét (kilondsen azt, hogy személyes adatok kildnleges
kategoridinak kezelésérél van-e szg, illetve, hogy blintet6jogi felel6sség megallapitasara
és blincselekményekre vonatkozé adatoknak a kezelésérdl van-e sz6);

= azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kdvetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése;

» megfelel6 garancidk meglétét (példaul titkositas vagy alnevesités).

Hozzajarulas feltételei

Hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén az intézménynek mindenkor képesnek kell lennie
arra, hogy igazolja, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

A hozzajarulds csak akkor fogadhatd el megfelel6 hozzajarulasnak, ha megfelel az alabbi
kovetelményeknek:

Onkéntes

A hozzajarulds akkor 6nkéntes, ha az érintettnek tényleges valasztasi lehet&sége all fenn a
hozzajarulas megaddsa vagy meg nem addsa kozotti dontés meghozatala soran.

A hozzdjarulds nem tekinthet§ 6nkéntesnek — tobbek kdzott — akkor, ha az érintett negativ
kévetkezményekkel kell, hogy szamoljon abban az esetben, ha nem adja meg hozzajarulasat,
vagy ha azt visszavonja, illetéleg, ha a hozzajarulast az érintett a nem targyalhaté altalanos
szerz6dési felételek elfogadasaval egyltt automatikusan megadja.

Nem 6nkéntes a hozzajarulds akkor, ha a hozzajarulast kér6 és a hozzajaruld személy kozott
ala-folérendeltségi viszony all fenn, és az alarendelet személy nem rendelkezik tényleges
valasztasi lehet6séggel az ala-folérendeltségi viszony miatt, igy példaul munkaviszony
fennallasa esetén.

Konkrét

Akkor konkrét a hozzajaruldas, ha az egy meghatdrozott adatkezeléshez kapcsolddik, az
intézmény az adatkezelés céljdt pontosan meghatarozza, hozzajarulast a konkrétan
meghatarozott adatkezelési célhoz kér, valamint vildgosan elvdlasztja a személyes adatok
kezeléséhez valé hozzajaruldskérést valamennyi mas informaciétdl.

Tajékoztatason alapul
A hozzdjarulas csak megfelel6 tdjékoztatason alapulhat. Az intézmény az adatkezelés

megkezdését megel6z6en az érintett rendelkezésére bocsatja a jelen szabalyzatban foglalt
informacidkat.



Az érintettek részére nyujtott tdjékoztatas megfogalmazasa sordn az intézmény figyelembe
veszi, hogy a tdjékoztatds kinek szol és a tadjékoztatas formajat és nyelvezetét e tény
figyelembevételével alakitja.

Egyértelmdi

Az érintett egyértelmien kifejezi, hogy hozzajarul a személyes adatai kezeléséhez erre
vonatkozd nyilatkozatban vagy mas, egyértelmlen hozzajaruldsként azonosithaté
cselekedettel.

Barmely, a fenti feltételeknek meg nem felel6 hozzajarulds sérti a rendelet elGirdsait és
kotelez6 erével nem bir.

Ha az érintett a hozzajaruldsat olyan nyilatkozatban adja meg, amely mas ligyre is vonatkozik,
akkor a személyes adatok kezelésére vonatkozd hozzdjarulas irdnti kérelmet a mas ligyekre
vonatkozo nyilatkozatoktdl kiilon kell kérni, annak értheté és kdnnyen hozzaférhet6 formaban
kell tartalmaznia a hozzajarulds kérését és azt vilagos és egyszerl nyelvezettel kell
megfogalmazni. Amennyiben a hozzajaruldst tartalmazé nyilatkozat barmely része nem felel
meg a rendelet el6irasainak, akkor az kételezé erével nem bir.

Az érintett jogosult hozzajarulasat barmikor visszavonni, azonban a hozzajarulas visszavonasa
nem teszi jogszer(itlenné a hozzdjarulas visszavonasat megel6z6 id6szakban folytatott
adatkezelési tevékenységet, amennyiben az jogszer(i hozzajarulason alapult. A hozzajarulas
visszavonasara az intézménynek olyan egyszer(i formaban kell lehet6séget biztositania az
érintett részére, mint amilyen egyszerli formaban lehet6séget biztositott a hozzajarulds
megadasara.

5.3. Az érintett jogai

Az érintettek az alabbi (jogokkal rendelkeznek:
a) tajékoztatdshoz vald jog,
b) hozzaféréshez valé jog,
c) helyesbitéshez vald jog,
d) torléshez valé jog,
e) adatkezelés korlatozdsahoz valé jog,
f) adathordozhatésaghoz valé jog,
g) tiltakozashoz val¢ jog,
h) panasztételhez vald jog, valamint
i) az adatkezel6vel vagy adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog.

Tajékoztatashoz valo jog

Az intézmény az érintett részére tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhets formdaban,
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vildgosan és kozérthet6en megfogalmazott tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelése
tekintetében.

Az intézmény a tajékoztatast irdsban, elektronikusan vagy mas médon nyujtja. Az intézmény a
tajékoztatast szabvanyositott ikonokkal is kiegészitheti a jol lathatd, konnyen érthetd és jol
olvashaté formaju altalanos tajékoztatas érdekében (elektronikusan megjelenitett ikonoknak
géppel olvashatdnak kell lennie). Amennyiben az érintett kéri, akkor az intézmény széban is
tajékoztatast nyujt, amennyiben az érintett a személyazonossagat — megfelel6 okmanyok
bemutatdsaval — igazolta.

Az intézmény az informacidkat, a tdjékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja.
Amennyiben az érintett kérelme egyértelmlen megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétl6dé
jellege miatt — talzd, akkor az intézmény igényt tarthat az adminisztrativ koltségek
megtéritésére ugy, hogy észszer(i 6sszegli dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem
alapjan torténd intézkedést. Amennyiben erre sor keril, az intézménynek kell bizonyitania,
hogy az érintett kérelme megalapozatlan vagy tulzé.

Ha az intézménynek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté személy kilétével
kapcsolatban, akkor az érintett személyazonossaga megerdsitéséhez sziikséges tovabbi
informacidkat kérhet.

Az intézmény a tdjékoztatdst a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban nydjtja,
harmadik fél felé torténd tovabbitas esetén a tajékoztatast az alabbi id6pontok egyikében
nyujtja:
= a személyes adatok kezelésének konkrét korllményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétbl szamitott észszer( hataridén, de legkés6bb egy hdnapon belll;
= haaszemélyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldabb az
érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy
= ha varhatdéan mads cimzettel is kozli az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsé
alkalommal vald kozlésekor.

Ha az intézmény az eredeti adatkezelési céltdl eltérs célbdl tovabbi adatkezelést kivan végezni,
akkor valamennyi tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatja az érintettet az Uj adatkezelési
célrol.

Az intézmény a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az aldbbi pontokrdl ad
minden esetben tajékoztatast az érintettek részére, amennyiben a személyes adatokat az
érintettdl gydijti:
= az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és
elérhet6ségei;
= az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei, ha van ilyen;
= aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
= az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;
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adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba az eurdpai bizottsag
megfelel6ségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya vagy megfelel§ garancidk alapjan,
az iskolara vonatkozd vilagi és egyhdzi szabalyok alapjan torténé adattovabbitas esetén,
vagy az adatkezel6 olyan kényszerité erejl jogos érdekében sziikséges adattovabbitads
esetén, amihez képest az érintett érdekei, jogai és szabadsagai nem élveznek
els6bbséget, a megfelel6 és alkalmas garancidk megjelolése, valamint az azok
masolatanak megszerzésére szolgdlé moddokra vagy az azok elérhet6ségére vald
hivatkozas;

a személyes adatok taroldsanak id6tartamardl, vagy, ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozdsanak szempontjairél;

az érintett azon jogdrdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsdghoz valé jogarol;

hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely id6pontban torténé
visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz8dés kotésének el6feltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthet6 informacidk, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhaté
kévetkezményekkel bir.

Nem kell a fentiek szerinti tajékoztatast megadni az érintett részére, ha és amilyen mértékben
az érintett mar rendelkezik az informaciokkal.

Az intézmény a személyes adatok megszerzésének id6pontjdban az alabbi pontokrél ad
minden esetben tdjékoztatast az érintettek részére, amennyiben a személyes adatokat nem
az érintettdl gydijti:

az adatkezel6nek és az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhet&ségei (ha van
ilyen);

az adatvédelmi tisztvisel6 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 intézmény valamely harmadik orszagbeli cimzett
vagy valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,
tovabba az eurdpai bizottsag megfelel8ségi hatarozatanak léte vagy annak hianya, vagy
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megfelel6 garancidk alapjan, az iskolara vonatkozé vilagi és egyhazi szabalyok alapjan
torténd adattovabbitds esetén vagy az adatkezel6 olyan kényszerit6 erejli jogos
érdekében sziikséges adattovabbitds esetén, amihez képest az érintett érdekei, jogai és
szabadsagai nem élveznek els6bbséget, a megfelel és alkalmas garancidak megjeldlése,
valamint az ezek mdasolatdnak megszerzésére szolgalé mdédokra vagy az elérhet&séglikre
valoé hivatkozas;

a személyes adatok taroldsanak id6tartama, vagy, ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatdrozasanak szempontjai;

az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz vald joga;

hozzajaruldson alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely id6pontban valé
visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(liségét;

felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvdnosan
hozzaférhet6 forrasokbdl szarmaznak-e; és

automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd értheté informacidk, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhaté
kévetkezményekkel bir.

Nem kell a fentiek szerinti tajékoztatast megadni az érintett részére, ha és amilyen mértékben:

az érintett mar rendelkezik az informacidkkal;

a széban forgd informaciok rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiilondsen a kdzérdek( archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl, a rendelet vonatkozé
rendelkezésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett
adatkezelés esetében, vagy amennyiben a tdjékoztatdsi kotelezettség
valdszin(sithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés
céljainak elérését (az adatkezel6nek ebben az esetben megfelelS intézkedéseket kell
hoznia —az informaciok nyilvdnosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsdagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében);

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elGirja az adatkezel6re alkalmazandé
unios vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgdld
megfelel intézkedésekrél rendelkezik; vagy

a személyes adatoknak szakmai titoktartdsi kotelezettség alapjan — ideértve a
jogszabalyon alapuld titoktartasi kotelezettséget is — bizalmasnak kell maradnia.
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Az intézmény az aldbbiak szerint jar el a megfelels tdjékoztatds nyujtasa érdekében:

= az adatvédelmi felel6s valamennyi adatkezelési tevékenység megkezdését megel6z6en
felméri, hogy az adott adatkezelési tevékenység esetében fennall-e az intézmény
el6zetes tajékoztatasi kotelezettsége.

= amennyiben az el6zetes tdjékoztatdsi kotelezettség fennadll, Ggy az intézmény a
személyes adatok kezelését megel6z6en elkésziti/elkészitteti az adatkezelési tajékoztatoét.

= az intézmény az elkésziilt adatkezelési tdjékoztatot a személyes adatok kezelésének
megkezdése el6tt mindazon személyek rendelkezésére bocsatja, akikre az adatkezelési
tevékenység kiterjed.

= szilkség esetén az intézmény vezetbje, illetve az adatvédelmi felelés kilsé jogi
tanacsaddval konzultal az adatkezelési tajékoztatok elkészitése tekintetében.

Hozzaféréshez vald jog

Az érintett jogosult tdjékoztatast kérni és kapni arrél, hogy az intézmény a kérelem
beérkezésekor kezeli-e a személyes adatait.

Ha az intézmény a kérelmet benyujté érintett személyes adatait kezeli a kérelem beérkezésekor,
akkor az érintett jogosult a kovetkezé informdcidkhoz hozzaférni:
= az adatkezelés céljai;
= az érintett személyes adatok kategériai;
= azon cimzettek vagy cimzettek kategdridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
= adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozdsanak szempontjai;
= az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tSl a ra vonatkozdé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;
= felligyeleti hatdésdaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
= ha a személyes adatokat nem az érintettél gy(jtotték, a forrasukra vonatkozdé minden
elérhets informacio;
= az automatizdlt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd érthet6 informacidk,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhaté
kévetkezményekkel jar.

Ha az intézmény a személyes adatokat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
tovabbitja, akkor az érintett a megfelel6 garancidkra vonatkozo tdjékoztatasra is jogosult.

Az intézmény ingyenesen az érintett rendelkezésére bocsatja az adatkezelés targyat képezd

személyes adatokat. A masolat igénylésére vonatkozé jog azonban nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.
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Tovabbi masolatok igénylése esetén az intézmény igényt tarthat az adminisztrativ koltségek
megtéritésére Ugy, hogy észszerl 6sszegl dijat szamithat fel.

Az intézmény az aldbbiak szerint jar el a hozzaféréshez vald jog érvényre juttatdsa érdekében:

Az adatvédelmi felel6s biztositja, hogy a kérelmez6 a hozzaférési joga érvényre
juttatdsa érdekében benyujtott kérelmével az intézmény foglalkozzon és azt
hatarid6ben megvalaszolja.

Az adatvédelmi felel6s a kérelem beérkezését kovetéen megvizsgalja, hogy az
intézmény kezeli-e a kérelmezd személyes adatait.

Amennyiben az intézmény nem kezeli a kérelmez§ személyes adatait, lUgy az
adatvédelmi felelds vizsgalatat kovet6en, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl
szamitott 30 (harminc) napon belil tajékoztatast nyujt e tényrél a kérelmezé részére.

Abban az esetben, ha az intézmény kezeli a kérelmez6 személyes adatait, az adatvédelmi
felel6s az ellenbrzést kovetben, de legfeljebb a kérelem beérkezésétél szamitott 30 (harminc)
napon belil az aldbbi [épéseket teszi meg a kérelem megvalaszolasa érdekében:

megvizsgalja, hogy a kérelmez6 mely személyes adatait kezeli az intézmény;
megvizsgalja, hogy az adott személyes adatokat milyen célbdl és milyen jogalapon
kezeli az intézmény;

megvizsgalja, hogy a kérelmezd személyes adatait mely cimzettek részére tovabbitotta
az intézmény;

mely személyes adatokat milyen id6tartamra koteles az intézmény meg6érizni.

A fenti Iépések megtétele utdn az adatvédelmi felelSs el6terjesztése alapjan az intézmény
tajékoztatast nyujt a kérelmez6 részére, amely az aldbbiakat tartalmazza:

a kérelmez6 személyes adatai kezelésének céljat;

a kérelmez6nek az intézmény altal kezelt személyes adatai kategdriait;

a kezelt személyes adatokat mely cimzettek részére tovabbitottak;

mely személyes adatokat milyen id6tartamra 6rzi az intézmény;

hogyan kérelmezhet§ a személyes adatok helyesbitése, torlése vagy kezelésének
korlatozdasa, valamint, hogy hogyan tiltakozhat a kérelmez8 a személyes adatai kezelése
ellen;

hogyan és hova nyujthat be panaszt a kérelmezé a felligyeleti hatésdghoz (ideértve a
felligyeleti hatdsag elérhetdségérdl szolo tajékoztatast is);

amennyiben az intézmény a személyes adatokhoz nem kozvetlenil a kérelmez6tdl
jutott hozzd, valamennyi informacidra kiterjedé tajékoztatdast arrdl, hogy honnan jutott
hozza a kérelmez6 személyes adataihoz;

amennyiben az intézmény a kérelmez6 személyes adatait automatizalt dontéshozatal
céljabdl kezeli, akkor az automatizalt dontéshozatalra vonatkozdé informacidkat;
amennyiben a személyes adatokat az intézmény harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére tovabbitja, akkor az adattovabbitasra vonatkozé informacidkat.

Az intézmény a tdjékoztatassal egyidejlleg madsolatot ad at a kérelmez6nek az intézmény
rendelkezésére allé személyes adatairol.
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Helyesbitéshez valo6 jog

Az intézmény az érintett kérése esetén — indokolatlan késedelem nélkil — helyesbiti az
érintettre vonatkozé pontatlan vagy hidnyos személyes adatokat.

Az intézmény minden olyan cimzettet tdjékoztat arrdl, hogy az érintett a helyesbitéshez valé
jogat gyakorolta, akivel vagy amellyel a személyes adatot kdzblte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Az intézmény az érintett kérésére tdjékoztatja az érintettet a személyes adatai cimzettjeirdl.
Az intézmény az alabbiak szerint jar el a helyesbitéshez vald jog érvényre juttatdsa érdekében:

= Az adatvédelmi felel6s biztositja, hogy az intézmény az érintett helyesbitésre vald
kérelmének beérkezését kovetGen a lehet6 legrévidebb idén belil foglalkozzon a
kérelemmel.

= Az adatvédelmifelel8s a helyesbitési kérelem beérkezését kovetéen megvizsgalja, hogy
a helyesbiteni kért személyes adatok az intézmény 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.

= Azintézmény a pontatlan vagy hianyos adatokat a kérelmez6 kérésének megfelel6en a
folyamatban Iév§ ligyekben helyesbiti, valamint biztositja, hogy a jov6beli adatkezelési
tevékenységek sordn a helyesbitett adatok kerilnek felhasznalasra.

= Az intézmény a helyesbitett adatokrdl minden olyan cimzettet tajékoztat, akivel vagy
amellyel az intézmény az adott, helyesbiteni kért adatok kodzolte.

= Az intézmény a személyes adatok helyesbitésének megtorténtérél tajékoztatja a
kérelmezét.

Torléshez vald jog

Az intézmény az érintett irdsbeli kérése esetén — indokolatlan késedelem nélkil — torli az
érintettre vonatkozé személyes adatokat.

Az intézmény torli a személyes adatokat, amennyiben az alabbi pontokban foglaltak
valamelyike fennall:
= a személyes adatokra abbdl a célbdl mar nincs sziikség, amelybdl azokat gydjtotték
vagy mas modon kezelték;
= az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
= azérintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs
els6bbséget élvez6 jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett kozvetlen
Uzletszerzési célbdl kezelt személyes adatok kezelése ellen tiltakozik;
= aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
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= a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé jogi kotelezettség teljesitéséhez
torolni kell;

= a személyes adatok gyUjtésére informdcids tdrsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kindlasaval kapcsolatosan kerdilt sor.

Amennyiben az intézmény nyilvanossagra hozta a személyes adatot és azt tordlni koteles,
akkor —az elérhet6 technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével — megteszi
az elvarhatd lépéseket annak érdekében, hogy tdjékoztassa a személyes adatokat kezel6
adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte t6lik az adott személyes adatra mutato linkek vagy
e személyes adatok mdsolatanak, illetve masodpéldanydnak torlését.

Az intézmény nem torli azonban a személyes adatokat és nem tesz |épéseket a személyes
adatokat kezel6 adatkezel6k tdjékoztatasa érdekében, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
= avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabol;
= a személyes adatok kezelését elGird, az adatkezel6re alkalmazandd jogi kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;
= anépegészségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;
= 3 kozérdekd archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez vald jog valdszinlsithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
= jogiigények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az intézmény minden olyan cimzettet tajékoztat arrdl, hogy az érintett a térléshez vald jogat
gyakorolta, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozblte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy
aranytalanul nagy eré6feszitést igényel.

Az intézmény az érintett kérésére tajékoztatja az érintettet a személyes adatai cimzettjeirél.
Az intézmény az alabbiak szerint jar el a torléshez valé jog érvényre juttatasa érdekében:

Az iskoldhoz beérkez6, a torléshez valéd jog érvényre juttatasdra irdnyuld kérelmekkel az
adatvédelmi felel&s foglalkozik.

A torlésre irdanyuld kérelem beérkezését kovetSen az adatvédelmi felel6s megvizsgdlja, hogy

= a kérelmez6 személyes adatait milyen célbdl, illetve milyen jogalapon kezeli az
intézmény;

= az adott célbdl, illetve jogalapon kezelt személyes adatokat az intézmény mennyi ideig
jogosult kezelni;

= a jelen pontban felsorolt torlési okok barmelyike fenndll-e a kérelmez6 személyes
adatainak kezelése esetében;

= 3 jelen pontban foglalt barmely okbdl sziikséges-e a tordlni kért személyes adatok
kezelése.
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Amennyiben a fent felsorolt torlési okok barmelyike fenndll, és a személyes adatok kezelését
egyetlen, az adatkezelés sziikségességét alatamaszto kivétel sem alapozza meg azon személyes
adatok tekintetében, melyeknek a torlését az érintett kérte, akkor az intézmény az érintett
kérésének megfelel6en torli az adott személyes adatokat.

Ha az intézmény a kérelmez6 torolni kért személyes adatait nyilvanossagra hozta, akkor koteles
minden olyan cimzettet tajékoztatni a személyes adatok torlésérél, aki vagy amely részére
azokat tovabbitotta.

Amennyiben a kérelmezd altal torolni kért személyes adatok barmelyikének kezelése a jelen
pontban felsorolt barmely ok miatt szliksége, gy az intézmény az adott személyes adatot nem
torli, hanem a nyilvantartasaban megdrzi. Ebben az esetben az intézmény koteles tdjékoztatni
a kérelmez6t arrdl, hogy a tordlni kért személyes adatok kezelése mely ok miatt szlikséges.

Az intézmény a kérelmezé erre irdnyuld kérése esetén tajékoztatast nydjt arrél, hogy személyes
adatait mely cimzettek részére tovabbitotta.

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az intézmény korldtozza a személyes adatok kezelését, amennyiben az érintett erre iranyuld
kérelmet nyujt be az intézmény részére és valamelyik alabbi pontban foglalt feltétel teljesdil:
= az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;
= az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok
felhaszndlasanak korlatozasat;
=  az adatkezel6nek mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli
azokat; vagy
= az érintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozott az adatkezelés ellen (ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerdil,
hogy az adatkezel§ jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben).

Az intézmény személyes adatok kezelésének korlatozasa esetén a személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes személy vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy fontos kdzérdekbdl kezelheti.

Az intézmény az érintettet el6zetesen tdjékoztatja a személyes adatok kezelése korlatozasanak
felolddsarél, amennyiben a személyes adatok kezelésének korlatozasara korabban sor kerilt.

Az intézmény minden olyan cimzettet tajékoztat arrdl, hogy az érintett az adatkezelés
korlatozasahoz valo jogat gyakorolta, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozolte, kivéve,
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ha ez lehetetlen vagy ardnytalanul nagy er6feszitést igényel.
Az intézmény az érintett kérésére tdjékoztatja az érintettet a személyes adatai cimzettjeirdl.

Az intézmény az alabbiak szerint jar el a személyes adatok korldtozasahoz vald jog érvényre
juttatdsa érdekében:

= Az intézmény altal kijelolt adatvédelmi felel6s gondoskodik arrél, hogy a kérelmezé az
adatkezelés korlatozasdhoz vald jogat érvényre juttathassa.

= Az adatvédelmi felelGs a kérelem beérkezését kdvet6en koteles megvizsgalni, hogy az
adatkezelés korlatozasanak barmely, jelent pontban foglalt feltétele fenndll-e.

Amennyiben az adatkezelés korldtozasara vonatkozé barmely ok fennall, az intézmény az
aldbbiak szerint korlatozza a személyes adatok kezelését:
= papiralapon torténd adatkezelés esetén olyan kiilon mappdba, lezart boritékba helyezi
el a korlatozni kivant személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat, amelyhez az
iskolan belul az adatvédelmi tisztviselSn kiviil senki nem fér hozza;
= elektronikus alapu adatkezelés esetén kiilsé adathordozéra (mely lehet pendrive, cd,
dvd) masolja a korlatozni kivant személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat,
= ¢ésaz adathordozot a papir alapu zarolt személyes adatokat tartalmazé mappdba, lezart
boritékba helyezi el. a zarolt személyes adatokat ezt kovetéen torli az eredeti tarolasi
helyérdl, illetéleg az eredeti taroldsi helyen anonimizalt adatként tarolja tovabb.

A lezart boritékon fel kell tlintetni a személyes adatok torlésének varhato idépontjat.
Az intézmény tdjékoztatja a kérelmez6t a személyes adatok kezelésének korlatozasardl.
Adathordozhatdsaghoz valé jog

Az érintett megkaphatja a rd vonatkozd, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban, tovabba
tovabbithatja ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek anélkil, hogy ezt akadalyozna az
intézmény, ha:

= az adatkezelés hozzajaruldson vagy szerz6désen alapul; és

= az adatkezelés automatizalt médon (azaz nem papir alapon) térténik.

Az érintett kérheti, hogy az intézmény az altala megadott (példdul e-mail cim, életkor) vagy
tevékenységének megfigyelésébdl szarmazd (példaul tevékenységlogok, honlapel6zmények,
keresési el6zmények) személyes adatait mdsik adatkezeld részére kdzvetleniil tovébbitsa.

Az adatkezel6 az adathordozhatdsaghoz valé jog gyakorlasa esetén kozvetlentl atadhatja az

érintett vagy masik adatkezel§ részére a személyes adatokat vagy lehet&séget biztosithat az
érintett részére a személyes adatok exportalasara.

19



Az adatkezel6 a személyes adatokat géppel olvashaté formatumban adja ki, a rendelet nem ir
el6 meghatarozott fajlformatumot. Az adatkezelé gyakran haszndlt, konnyen beszerezhet6
fizet6s vagy ingyenes szoftverek altal olvashaté formatumban adja at a személyes adatokat (igy
példaul xml, csv formatum).

Az adatkezel6 a személyes adatokat tartalmazo fajl metaadatait a legteljesebb mértékben
meglrzi a személyes adatok atadasa soran. Személyes adatok dataddsa esetén olyan
formatumot kell vdlasztani, amely legteljesebb mértékben megérzi a dokumentum
metaadatait, az adathordozhatdsaghoz vald jog érvényesitése esetén a személyes adatok ezért
nem adhatodk at pdf formatumban.

A formatum tekintetében megkeresheti az intézmény az érintettet. Az intézménynek az egyes
formatumokkal kapcsolatban olyan tdjékoztatast kell nyujtani az érintett részére, amely
tajékoztatds alapjan az érintett képessé valik a személyes adatok kiadasanak formatumara
vonatkozo dontés meghozataldra.

A személyes adatok hordozhatésaganak biztonsaga érdekében az adatkezel6 a személyes
adatokat tartalmazé fijlt jelszéval védheti, érzékeny adatok esetén akar kilsé eszkozzel
torténd azonositason alapu hozzaférést is biztosithat az érintett vagy a mdsik adatkezeld
részére.

Az adathordozhatésaghoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a személyes adatok torléséhez vald
jogot, illet6leg nem érinti a személyes adatok 6rzési idejét. Az adatkezel§6 nem koteles a
személyes adatokat hosszabb ideig 6&rizni annak érdekében, hogy az érintett az
adathordozhatésaghoz vald jogdaval élhessen.

Az adathordozhatdsaghoz valé jog gyakorldasa nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

Az adatkezel6 nem koteles az atadasra keril6 személyes adatok minéségét ellenérizni.

Az adathordozhatdsaghoz vald jog gyakorlasanak lehet6ségérdl tajékoztatni kell az érintettet
minden esetben miel6tt felhasznaldi fidkjat bezarja.

Az intézmény az aldbbiak szerint jar el a személyes adatok adathordozhatdsdganak vald jog
érvényre juttatasa érdekében:

Az intézmény altal végzett, hozzajaruldson vagy szerz6désen alapuld adatkezelés soran a
személyes adatok kezelésére automatizalt médon sor keriilhet.

Az intézmény a kérelem beérkezését kovet6en megvizsgdlja, hogy a kérelem targyat képezd
személyes adatok kezelésére mely jogalapon kerll sor. Ha a személyes adatok kezelésére
hozzajarulds vagy szerz8dés teljesitése jogalapon kerll sor, akkor megvizsgdlja, hogy az
adatkezelés automatizalt médon (azaz nem papiralapu adatkezelés keretében) torténik-e.
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Amennyiben a személyes adatok kezelése hozzajarulds vagy szerz6dés alapjan torténik és az
adatkezelésre automatizalt médon kerll sor, akkor az adathordozhatdésaghoz valé jogra
vonatkozo kérelem alapjan torténé intézkedés elGkészitésében és teljesitésében az intézmény
részére rendszergazda feladatokat ellatd személy és az adatvédelmi felel&s vesznek részt.

A kérelemben foglaltak szerint 6sszedllitjdk a személyes adatokat elektronikus formaban és
adatvédelmi felelGs a kérelmezé rendelkezésére bocsatja vagy a kérelmez6 altal meghatarozott
adatkezel6 részére tovabbitja a személyes adatokat xml formatumban.

Tiltakozashoz val6 jog

Az érintett barmikor tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl a személyes adatainak
kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kozérdekl, vagy az adatkezel6re ruhdzott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
vagy az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges. Az intézmény az érintett tiltakozasa esetén nem kezelheti tovdbb a személyes
adatokat, kivéve, ha az intézmény bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejl jogos
okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

Az érintett a tiltakozashoz vald jogot m(iszaki elGirdsokon alapuld automatizalt eszkézokkel is
gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai
célbdl keril sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kdzérdek( okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Az intézmény az alabbiak szerint jar el a személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald jog
érvényre juttatasa érdekében:

Az adatvédelmi felel8s koteles gondoskodni arrél, hogy az érintett tiltakozdshoz valé joganak
érvényre juttatasaval kapcsolatos kérelmében az intézmény eljarjon.

Ennek elsé |épéseként az adatvédelmi felel8s a kérelem beérkezését kovetéen megvizsgalja az
adatkezelés céljat.

Jogos érdeken alapuld adatkezelés
Az adatkezelési felel6s megvizsgdlja, hogy az adott személyes adathoz fliz6d6 adatkezelést
indokolja-e barmely olyan, kényszerit6 erejl jogos ok, amely els6bbséget élvez a kérelmezd

érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, illet6leg, amely a jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédik. Ennek érdekében az
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adatvédelmi felel6s attekinti az intézmény altal kordbban lefolytatott érdekmérlegelési tesztek
eredményét, illetve, amennyiben kordbban nem kerilt sor érdekmérlegelésre, elkésziti az
érdekmérlegelési tesztet arra tekintettel, hogy az adatkezelé vagy a harmadik fél érdekei
els6bbséget élveznek-e az érintett érdekeivel, jogdval vagy szabadsagaival szemben.

Amennyiben az adatvédelmi felelGs az érdekmérlegelési tesztek attekintése / elkészitése soran
arra az eredményre jut, hogy az adatkezelést indokoljak olyan, kényszerité erejl jogos okok,
amelyek els6bbséget élveznek a kérelmez6 érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
illet6leg jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy

Védelméhez kapcsolddnak, ugy az intézmény folytatja a személyes adatok kezelését, ellenkezé
esetben azonban koteles a személyes adatokat torolni.

Az intézmény a kovetkezd, jogos érdeken alapuld adatkezeléseket folytatja:

* munkavallaléi adatok kezelése kapcsolattartds céljabol;

= meghallgatasi jegyz6konyvekben szereplé személyes adatok kezelése;

= szakmai végzettséget aldtamasztd bizonyitvdnyok madsolatdnak kezelése nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak esetén;

* munkavallalok részére biztositott e-mail fiok kezelése a munkaviszony megsziinését
kovetben;

= szerz6déses partnerek kapcsolattartasi adatainak kezelése;

= rendszdmalapu beléptetéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése.

Tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl végzett adatkezelés
Amennyiben a kérelmez§ a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az adatkezelés ellen,
az adatvédelmi felel6s megvizsgdlja, hogy a személyes adatok kezelése tudomdnyos és
torténelmi kutatas céljabdl vagy statisztikai célbol torténik-e, illetve, hogy az adatkezelésre
kdzérdek( okbol végzett feladat végrehajtasa miatt van-e sziikség.

Amennyiben az adatkezelés kozérdekl okbdl végzett feladat végrehajtdsa érdekében
szlikséges, a kérelmezd nem jogosult a személyes adatok kezelése elleni tiltakozdsra. E tényrdl
az intézmény tajékoztatja a kérelmez6t.

Panasztételhez vald jog

Az érintett jogosult a felligyeleti hatdsdgnal panasszal élni, ha megitélése szerint a ra
vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a rendeletet.

Az érintett egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkil jogosult panaszt
benyujtani a felligyeleti hatésaghoz.
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Adatkezel6vel vagy adatfeldolgozéval szembeni birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett jogosult birdsagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a személyes adatainak a
rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették a rendelet szerinti jogait.

5.4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az intézmény a felel6sségébe tartozdan végzett (ideértve az adatkezelés, az adatfeldolgozas és
a kozos adatkezelés esetét is) adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E
nyilvantartds a kovetkez6 informacidkat tartalmazza:
= az adatkezel6 neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kdz0s adatkezel6nek, az
adatkezel6 képvisel6jének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhet6sége;
= az adatkezelés céljai;
= az érintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése;
= olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;
= adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovdbbitdsdra vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat;
* ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategdriak torlésére elGiranyzott hataridék;
= ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az adatvédelmi felel6s folyamatosan, de
legalabb évente frissiteni koteles.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak frissitése soran az adatvédelmi felel6s az
aldbbiak szerint jogosult eljarni:
= az adatvédelmi felel6s meghatdrozott id6kozonként (évente) felllvizsgdlja az intézmény
adatkezelési tevékenységeinek korét.
= amennyiben az intézmény adatkezelési tevékenységi kore valtozott, gy az adatvédelmi
felel6s kezdeményezi az intézmény szabalyzatdnak moddositdsat, az adatvédelmi
nyilvantartasi lapok kiegészitését, torlését felllvizsgdlja/elvégzi az intézmény jogos
érdekén alapuld adatkezelési tevékenységekhez kapcsolddd érdekmérlegelési teszteket,
ellenérzi az esetleges adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.
= az adatvédelmi felel6s sziikség esetén kiils6 jogi tanacsaddval konzultal az intézmény
szabalyzatanak fellilvizsgalataval kapcsolatban.

5.5. Az egészségiigyi adatok biztonsaga

Az iskoldban az iskolaorvos, a védénd (a tovabbiakban: egészségligyi feladatokat ellatok),
valamint a gyogypedagdgusok kezelnek egészségiigyi adatokat.

Az intézmény a fogorvosi ellatas, valamint a foglalkozas-egészségligyi orvos tekintetében kiils

23



szolgaltatot bizott meg, aki részére a orvosi vizsgalat elvégzéséhez szlikséges személyazonositd
adatokat atadja. A orvosi vizsgalat elvégzésével kapcsolatos tovabbi személyes adatokat az
intézmény nem kezel.

1777

Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi elGirasai

Az iskolaorvos és a védéné sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik ellatasara, mely
rendelési id6n kivil zarva van.

Az egészségligyi feladatokat elldték papiralapd nyilvdntartasokat vezetnek, a
nyilvantartdsokban a jogszabdlyok altal elGirt személyes adatokat tilintetik fel, kotelezé
adatszolgdltatds esetén személyes adatokat nem tartalmazé statisztikai adatokat adnak at az
illetékes hatdsag részére.

Az egészségligyi feladatokat ellaték gondoskodnak arrél, hogy a papiralapon kezelt személyes
adatokat ugy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be, tovabbi személyek
részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e személyek a rendelSbe/szobaba
belépnek.

Az egészségligyi feladatokat ellaték a tanuldk védelem érdekében egylttmikddnek és a
feladataik ellatdsahoz sziikséges személyes adatokat megosztjdk egymassal, valamint a
pedagdgiai szakszolgalatokkal. Az intézményorvos és a védén6 egészségligyi kérdésekben
felkérésre szakért6ként kozremdikodik a nevelStestiilet munkajaban.

A gybgypedagdgusok a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat zarhaté szekrényben
taroljak. A gyégypedagogusok egymas dokumentumaihoz szabadon hozzaférnek.

Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megelGzése

A személyes adatok sériilésének és elvesztésének megel&zése érdekében az egészségligyi
feladatokat ellatdk a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat papiralapon taroljak,
elsGsorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

A gybégypedagogusok, amennyiben a torvényes képviselvel sziikséges egyeztetnilik, akkor a
kapcsolatfelvétel céljabdl a torvényes képvisel6vel telefonon veszik fel a kapcsolatot. A
telefonos egyeztetés és az e-mailezés soran kizardlag a sziikséges személyes adatokat osztjak
meg, a torvényes képviselGvel az egyeztetést személyesen folytatjak le.

Az adatkezelési rendszer sériilése, illetve karosoddasa esetére tervezett intézkedések
Amennyiben a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok megsérilnek, akkor az
iskolaorvos, a véddné, a feladataik elldatashoz sziikséges személyes adatokat a szul6ktél,

valamint az adatszolgdltatasokbol és az ambulans lapok haziorvosnal fellelhetd masolatabol
visszaallitjak.
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A gyogypedagégusok a szakért6i vélemények masolatat beszerzik a pedagdgiai
szakszolgalatoktdl és a szakvélemények alapjan folytatjak a tanuldkkal valo foglalkozast.

Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

Az egészségligyi feladatokat ellaték a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat
papiralapon taroljak, els6sorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

Az adatkezelGkre vonatkozé szabalyok

Az egészségligyi feladatokat ellatéknak a személyes adatok kezelése soran titoktartdsi
kotelezettségik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit, masrészt pedig az iskolaval
fennadll6 szerz6désben szerepel.

Az intézmény-egészségligyi ellatasra vonatkozdan a 26/1997. (1X.3.) NM rendelet, valamint az
abban foglalt felhatalmazas alapjan kidolgozott egészségligyi dokumentdcidé vezetésének
rendje iranyado.

A foglakozas-egészségligyi ellatasra a 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet vonatkozik.

A gyogypedagdgusok tevékenységére a 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013. (I1.26.) EMMI
rendelet vonatkozik.

Az adatvédelmi képzés szabalyozasa

Az egészségligyi feladatokat ellatok koteles részt venni az intézmény daltal az egészségligyi
adatok kezelésére is kitérG, személyes adatok kezelésére vonatkozd képzésen. Tovabba, az
egészségligyi feladatokat ellatdk a tevékenységlik végzése soran részt vehetnek olyan kiilsé
képzéseken, amelyek a tevékenységiik végzésével kapcsolatos adatkezelési tevékenységekre
kitérnek, segitséget nydjtanak az adatvédelemmel kapcsolatos elGirdsok

Az egészségiigyi dokumentacio tarolasi ideje

Az intézmény az egészségligyi dokumentdcid6 meglbrzésér6l gondoskodik. Az egyes
dokumentumok megé6rzési idejére a nyilvantartdsi lapok, valamint az Grzési id6 tablazat
irdnyadd.

6. AZ ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens torténik, ha a személyes adatok biztonsaga olyan sériilést szenved,
amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes

megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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Adatvédelmi incidens bejelentése

Az intézmény az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkil, lehet6ség szerint
legkés6bb 72 oraval azt kovetden, hogy az adatvédelmi incidensrél tudomast szerzett,
bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

Ha az intézmény az adatvédelmi incidenst, annak tudomdsdra jutasatdl szamitott 72 éran belll
nem jelenti be, akkor a kés6bbi bejelentéssel egyidejlileg igazolja a késedelem indokait.

Az intézmény a bejelentésben legaldbb az aldbbiakat ismerteti:

= az adatvédelmiincidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoridit és
hozzavet6leges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategéridit és
hozzavet6leges szamat;

= az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit;

= az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(sithetd kovetkezményeket;

= az altala az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos
kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Adatvédelmi incidens nyilvantartasa

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatvédelmi incidenseket, amelyek olyan személyes
adatokat érintenek, amelyek tekintetében az intézmény adatkezel6ként jar el. Az intézmény az
adatvédelmi incidensekrél késziilt nyilvantartasban a kdvetkez6ket tlinteti fel:

= adatvédelmiincidenshez kapcsolédd tények;

= adatvédelmiincidens hatdsai;

= adatvédelmi incidens orvoslasara tett intézkedések.

Erintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintetteket valamennyi olyan
adatvédelmi incidensrél, ami olyan személyes adatokat érint, amely tekintetében az
intézmény adatkezel6ként jar el, és amely valdszin(sithet6en magas kockazattal jar a
természetes személye jogaira és szabadsdagaira nézve.

Az intézmény az adatvédelmi incidensre vonatkozo tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen
nyujt tdjékoztatdst az aldbbiakrdl:
= adatvédelmi incidens jellege;
= az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
neve és elérhet8ségei;
= az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszin(sithet6 kovetkezmények;
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= az altala az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedések,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ered6é esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Nem kell azonban az érintetteket tdjékoztatni, ha

= az intézmény megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak;

= az intézmény az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockdazat a
tovabbiakban valdszinisithet6en nem valésul meg; vagy

= atdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.

Amennyiben a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé, akkor az intézmény
nyilvanosan kozzétett informacidk utjan tajékoztatja az érintetteket, vagy olyan hasonlé
intézkedést hoz, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Az adatvédelmi tisztvisel feladata, hogy az adatvédelmi incidens megtorténtét a szabalyzat
részét képez6é nyilvantartdsba felvegye, valamint gondoskodjon az illetékes adatvédelmi
hatdsag felé torténd bejelentésérdl.

7. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO
Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki minden olyan esetben,
amikor
= az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaré birdsagokat;
= az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé 6 tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriknél és/vagy céljaiknal fogva az
érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymérték( megfigyelését teszik sziikségessé;
= az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé f6 tevékenységei a személyes adatok kilénleges
kategdridinak és a blintet6jogi felel6sség megdllapitasara vonatkozd hatarozatokra és
blincselekményekre vonatkozé adatok nagy szdmban torténé kezelését foglaljak
magukban.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és killondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértdi szintl ismerete, valamint az adatvédelmi tisztségvisel6 rendelet szerinti feladatainak

ellatasara valé alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé alkalmazottja lehet, vagy
megbizasi szerz6dés keretében lathatja el a feladatait.
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Az intézmény kozzéteszi az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetdségét.
Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 0Osszes ligybe megfelel6 mddon és id6ében bekapcsolddjon. Az intézmény
tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja szamara
azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési milveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel§ szakértGi
szintl ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasdval osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetlenll az intézmény legfelsé vezetésének tartozik felelsséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az intézmény biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon 6sszeférhetetlenség az adatvédelmi tisztvisel6i feladataival.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

Az adatvédelmi tisztviselS legaldbb a kovetkez6 feladatokat latja el:

= tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény, tovabba az adatkezelést végzé
alkalmazottak részére a rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

= ellen6rzi a rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos
bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
m(iveletekben részt vevé személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolédd auditokat is;

= kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

= egylttmdkodik a felligyeleti hatdsaggal; és

= az adatkezeléssel Osszefliggé Ulgyekben — ideértve az el6zetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait — az adatkezelési mdiveletekhez f(iz6d6 kockazat
megfelel6 figyelembevételével — az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljara
is tekintettel végzi.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté oktatdsi intézmény adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésére
koteles.

Az intézmény Németh Katalin intézményvezet6t nevezi ki adatvédelmi tisztvisel6nek.

8.

BiRSAG ES KARTERITES

Birsag

A fellgyeleti hatésag a rendelet rendelkezéseinek megsértése esetén birsagot szab ki, amely
birsdgnak minden esetben hatékonynak, ardnyosnak és visszatarté erejlinek kell lennie.

A felligyeleti hatdsag az alabbi szempontokat veszi figyelembe annak eldontésekor, hogy
szlikség van-e birsag kiszabasara, illetve a birsag 6sszegének megallapitasakor:

Az intézmény altal elkovetett jogsértés jellege, sulyossaga és idGtartama, figyelembe
véve a széban forgd adatkezelés jellegét, korét vagy céljat, tovabba azon érintettek
szama, akiket a jogsértés érint, valamint az altaluk elszenvedett kar mértéke;

Az intézmény altal elkbvetett jogsértés szandékos vagy gondatlan jellegét;

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd részérél az érintettek altal elszenvedett kar
enyhitése érdekében tett barmely intézkedést;

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd felel6sségének mértékét, figyelembe véve az
intézmény altal a beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valé megfelelés
érdekében és az adatkezelés biztonsaga érdekében foganatositott technikai és szervezési
intézkedéseket;

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé altal kordbban elkdvetett relevans jogsértéseket;
Az intézménynek a fellgyeleti hatdsaggal a jogsértés orvosldsa és a jogsértés
esetlegesen

Negativ hatasainak enyhitése érdekében folytatott egylittm(ikodés mértékét;

A jogsértés altal érintett személyes adatok kategoriait;

Azt, ahogyan a felligyeleti hatdsag tudomast szerzett a jogsértésrdl, kilonds tekintettel
arra, hogy az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd jelentette-e be a jogsértést, és ha igen,
milyen részletességgel;

Azt, ha az érintett adatkezel6t vagy adatfeldolgozét— ugyanabban a targyban -
fellgyeleti hatésag kordbban mar figyelmeztette, utasitotta a szdéban forgd
intézkedéseknek valé megfelelésre;

Azt, hogy az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé tartotta-e magat az intézmény altal
elfogadott magatartasi kddexekhez vagy a tanusitdsi mechanizmusokhoz; valamint

Az eset korlilményei szempontjabdl relevans egyéb sulyoshitd vagy enyhité tényezdket,
példaul a jogsértés kozvetlen vagy kozvetett kovetkezményeként szerzett pénziigyi
hasznot vagy elkerilt veszteséget.
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Ha az intézmény egyazon adatkezelési muvelet vagy egymashoz kapcsolédd adatkezelési
mdveletek tekintetében — szandékosan vagy gondatlansagbdl — tobb adatvédelmi
kotelezettségét is megsérti, a birsag teljes 0sszege nem haladhatja meg a legsulyosabb
jogsértés esetén meghatdrozott 6sszeget.

Kartéritéshez valo jog

Minden olyan személy, aki a rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem
vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az adatkezel6t6l vagy az adatfeldolgozotol
kartéritésre jogosult.

Az adatkezelésben érintett valamennyi adatkezel6 felelsséggel tartozik minden olyan karért,
amelyet a rendeletet sért6 adatkezelés okozott.

Az adatfeldolgozé csak abban az esetben tartozik felel6sséggel az adatkezelés altal okozott
karokért, ha nem tartotta be a rendeletben meghatdarozott, kifejezetten az adatfeldolgozdkat
terhel6 kotelezettségeket, vagy, ha az adatkezel§ jogszer( utasitdsait figyelmen kivil hagyta
vagy azokkal ellentétesen jart el.

Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd mentesil a felelsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart
el6idéz6 eseményért 6t semmilyen médon nem terheli felel§sség.

Ha t6bb adatkezel6 vagy tobb adatfeldolgozd, vagy mind az adatkezel6, mind az adatfeldolgozé
érintett ugyanabban az adatkezelésben, és egyarant felel6sséggel tartozik az adatkezelés altal
okozott karokért, minden egyes adatkezel§ vagy adatfeldolgozd az érintett tényleges
kartéritésének biztositasa érdekében egyetemleges felel6sséggel tartozik a teljes karért.

Ha valamely adatkezel6 vagy adatfeldolgozd teljes kartéritést fizetett az elszenvedett karért,
jogosult arra, hogy az ugyanazon adatkezelésben érintett tobbi adatkezel6t6l vagy
adatfeldolgozétdl kovetelje a kartéritésnek azt a részét, amely tekintetében a kart a tobbi
adatkezel6 vagy adatfeldolgozé okozta.

9. AZ OKTATASI NYILVANTARTAS

A kozneveléssel, a szakképzéssel, a feln6ttképzéssel és a palyakovetéssel kapcsolatos allami
hataskorok gyakorldsdhoz, a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez, a kodznevelésben, a
szakképzésben és a palyakdvetésben részt vevék jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek
teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositasahoz szlikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas) kell kezelni.

Az oktatasi nyilvantartas elektronikus formdaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas, amelynek
célja:

= 3 természetes személy oktatdsi nyilvantartasban kezelt, a kovetkezd pontban

részletezett személyes adatainak azonositds, ellen6rzés, az adat pontositdsa,
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id&szerliségének biztositasa céljabdl valé megfeleltetése az adatokat nyilvantarté szerv

adataival;

= aszakrendszeri nyilvantartasok agazati mikodtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltér6 rendelkezése hianydban — az oktatdsi

azonositd szam Utjan megszemélyesitett

- adatok elektronikus (gyintézés szerinti egységes adatszolgdltatdsanak,

informacidatadasanak megteremtése,

- adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan mdédon — megvaldsuld

Osszekotése, rendszerezése;
- adatok statisztikai célu, tudomanyos kutatds céljara torténd felhasznalasa.

Az oktatdsi nyilvantartds a természetes személy alabbi adatait kezeli:

a) csaladi és utonéy,

b) sziletési csaladi és utdnéy,

c) anyja sziiletési csaladi és uténeve,

d) szlletési hely,

e) sziletésiidg,

f) allampolgdrsag(ok),

g) nem,

h) lakéhely és a tartézkodasi hely cime,

i) kulfoldi dllampolgar esetén a szallashely adatai,

j) kulfoldi dllampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcime,
k) aszemélyiadat- és lakcimnyilvantartasbdl kikerilés id6pontja és oka,
[) oktatasi azonositd szam,

m) az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

n) a szakrendszerekben meghatdrozott adatok.

Tovabba:

a) addazonosito jel vagy
b) tarsadalombiztositasi azonosité jel vagy
c) személyazonosité okmany szama.

a) akoznevelés informacios rendszere,
b) afelnGttképzés adatszolgdltatdsi rendszere,
c) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere.

Az oktatasi nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai, melyek intézményiink esetén
alkalmazandék:

A koéznevelési informaciés rendszer (KIR) személyes adatokat tartalmazé, az intézményt
érintd alrendszerei:

a) gyermek-, illetve tanuléi nyilvantartds (a tovabbiakban egyitt: tanuldi nyilvantartas);

b) pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak, nevel6 és oktaté munkat kozvetlendl
segité munkakorben foglalkoztatottak, pedagogiai el6add vagy pedagodgiai szakértd
munkakodrben foglalkoztatottak és draaddként foglalkoztatottak nyilvantartdsa (a
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tovabbiakban egyitt: alkalmazotti nyilvantartds);

c) a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa;

d) a kétszint(i érettségi vizsga adminisztracios rendszere;

e) az érettségi bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol és torzslapkivonatokrdl vezetett
kdzponti érettségi nyilvantartas;

f) a tanuldi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az
orszagos mérési eredmények nyilvantartasa;

g) apedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas;

h) az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartas;

i) a pedagdgusmindsitési nyilvantartas.

A felnéGttképzés adatszolgaltatasi rendszer személyes adatokat tartalmazé érint6
alrendszerei:

a) a feln6ttképzési intézménytorzs,

b) a képzési és személyi torzs.

Az oktatdsi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere személyes adatai célhoz kototten
egymas kozott atadhatok.

Az oktatasi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatas

A koznevelési intézmény, a feln6ttképzd, a jegyz6 és a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi,
ellenbrzési tevékenységet végz8 kozigazgatasi szerv és a meghatarozott feladatok
végrehajtdsaban kézrem(ikodd intézményfenntartdk, intézmények adatokat szolgaltatnak az
oktatasi nyilvantartasba.

Az oktatasi nyilvantartashoz valé hozzaférés, adattovabbitas

A tanuldi nyilvantartasbdl, illetve a tanuldk és a képzésben részt vevé személyek
nyilvantartasabol személyes adat — az érintetten kivil —

a) a tanuléi jogviszonyhoz, illetve a felnGttképzési jogviszonyhoz kapcsolédd juttatas
jogszer(i igénybevételének megdllapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgdltatast nydjtod
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére jogosult személy részére,

b) a tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitdsi
6ratol vagy az intézmény altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl valé tavolmaradas
jogszer(iségének ellen6rzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld
szllGjével, torvényes képviselSjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl a

= csaladi és utdnéy,

= sziletési csaladi és utonéy,

= anyja szlletési csaladi és uténeve,
= szlletési hely,

= sziiletésiidg,

= 3allampolgdrsag(ok),

= nem,
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= jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

= jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét, valamint
megsz(inés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e intézményi végzettséget, szakképesitést,

= nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

= jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

= feln6ttoktatds esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

a rendGrség részére,

c) a kozponti koltségvetésbsl vagy eurdpai unids forrasbol megszervezett kilfoldi
tanulmanyutak megszervezése, tovabba az igénybevétel jogszerlségének ellenbrzése
céljabol a

= csaladi és utonéy,
= szliletési csaladi és utdnév,
= anyja szlletési csaladi és utdneve,
= sziletésiidg,
= allampolgdrsag(ok),
=" nem,
= oktatasi azonosité szam,
= nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
= jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,
= nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
= évfolyamat,
a Tempus Kozalapitvany részére tovabbithaté.

A tanuléi nyilvantartas, illetve a tanuldk és a képzésben részt vevé személyek nyilvantartasa
adataihoz az oktatdsi nyilvantartas mdkodéséért felelds szerv a kdznevelési feladatokat ellatéd
hatdsag, illetve a szakképzési dllamigazgatdsi szerv részére a feladatellatasahoz sziikséges
adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

A tanuléi nyilvantartasban, illetve a tanuldk és a képzésben részt vevé személyek
nyilvdntartdsaban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabél — tovabbithatdk a
Kbznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszert hasznalé olyan kdznevelési
intézménynek, szakképz6 intézménynek, illetve felnSttképzének, amellyel a gyermek, a tanuld,
illetve a képzésben részt vevé személy jogviszonyban All.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét az orszagos egészségbiztositasi szerv
nyilvantartdsaval elektronikus uton kell megfeleltetni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerd igénybevételének megdllapitasa céljabdl, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenBrzésére hivatott részére
tovabbithaté.
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Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felel6s szerv a
kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag, illetve a szakképzési allamigazgatasi szerv részére a
feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabdl —
tovabbithatok a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszert hasznald olyan
kdznevelési intézménynek, szakképz6 intézménynek, illetve feln6ttképzének, amellyel az
alkalmazott, az éraadé jogviszonyban All.

Az oktatasi nyilvantartds mdlkodéséért felelés szerv a kozépfoku felvételi eljards
megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartdsabdl a kozépfoku felvételi eljarasban részt
vevl kozépfoku iskolaknak, a kozponti irdsbeli felvételi vizsgakat szervezé kozépiskolaknak
tovabbitja az érintett tanuldk nyilvantartott adatait.

A személyazonositdsra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelGs szerv a
kozépfoku felvételi eljards lezardsat kovetden legkés6bb az adott év szeptember 15-éig torli a
kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabdl.

Az oktatasi nyilvantartas m(ikodéséért felelGs szerv A kétszintl érettségi vizsga adminisztracios
rendszerében kezelt adatokat a vizsgaid&szakot kovetd tanév végéig kezeli.

A Pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasbdl — az érintetten kivil — személyes adat a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatast nyujté részére tovabbithatd.

Az Orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbdél személyes adat — az érintetten
kiviil — az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenbérzések lefolytatasa céljabdl, az alkalmazott
intézményvezet6jének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény
fenntartéjanak, valamint az ellendérzést végz6 szakért6k szamara tovabbithato.

A Pedagdégusmindsitési nyilvantartasbdél személyes adat — a mindsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kiviil — a mindsit6 vizsga, mingsitési eljaras lefolytatasa
céljabdl, az alkalmazott intézményvezetéjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté
kdznevelési intézmény fenntartdjadnak, valamint az ellenérzést végz6 szakért6k szamadra
tovabbithatd.

A tankoteles gyermekek nyilvantartasdabdl adat tovabbithatd a kotelezé felvételt biztositd
altaldnos intézmény fenntartéja részére az intézményi felvétel biztositdsa céljabdl, a
felmentést engedélyezd szerv részére a hatdsagi eljaras lefolytatdsa céljabdl, valamint a
szabalysértési hatésag részére a szabalysértési eljaras lefolytatdsa céljabdl.

9.1. A kéznevelés informacids rendszere személyes adatokat kezel6 alrendszerei

9.1.1.Tanuléi nyilvantartas
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A tanuldi nyilvantartas a tanulé alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
8)
h)
i)
j)

k)

oktatdsi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-
e, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét, valamint megszlinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
intézményi végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnGttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hataron tuli
kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kilfoldi tanulmanydton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohaté okbdl két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kovetelményeket.

9.1.2.Alkalmazotti nyilvantartas

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

oktatasi azonositd szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
vezet6i beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idGtartamat,
elektronikus levelezési cimét,
el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozdl
= aszakmai gyakorlat idejét,
= akadémiai tagsagat,
= munkaidé-kedvezményének tényét,
= mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
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hataridejét,
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="  mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a

mindsitd vizsga és a minGsitési eljards id6pontjat és eredményét,

= az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,

megallapitasait.

A fent részletezett két alrendszeren kiviil a jogszabdly részletesen leirja az aldbbi alrendszerek
keretében nyilvantartott adatok korét:

A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartdsa

A kétszint(i érettségi vizsga adminisztracios rendszere

Erettségi bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrdl és torzslapkivonatokrdl vezetett
kdzponti érettségi nyilvantartas

A tanuldi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az
orszagos mérési eredmények nyilvantartasa

Pedagodgus-tovabbképzési nyilvantartds

Orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartas

77 7.

Pedagdgusmindsitési nyilvantartas.

9.2. A felnGttképzés adatszolgaltatdsi rendszere személyes adatokat kezel6 alrendszerei

9.2.1.Feln6ttképzési intézménytorzs

A feln6ttképzési intézménytorzs személyes adatként tartalmazza
a) a feln6ttképz6 képviseletére jogosult személy természetes személyazonositd adatat,
beosztasat, elérhetfségét és képviseleti joganak kezd6 id6pontjat,
b) — ha a feln6ttképzd jogi személy vagy személyes joga szerint jogképes szervezet — a
felnGttképzé alapitdjanak vagy fenntartdjanak aza)alpontban meghatdrozott
személyes adatait.

9.2.2.A képzési és személyi torzs

A képzési és személyi torzs a képzésre vonatkozdan tartalmazza a feln6ttképzési torvényben
meghatarozott adatokat.

A képzési és személyi torzs a képzésben részt vevé személyre vonatkozdan személyes adatként
tartalmazza a képzésben részt vevé személy

a) természetes személyazonositd adatait,

b) nemét,

c) dllampolgarsagdt, nem magyar allampolgdr Magyarorszagon vald tartézkoddsanak

jogcimét és a tartdzkoddsra jogositd okirat, okmany megnevezését és szamat,

d) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

e) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

f) addazonosito jelét,

g) végzettségével és szakképesitésével, illetve szakképzettségével, tovabba idegennyelv-
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ismeretével kapcsolatos adatokat,
h) munkajogi statuszat.

A képzési és személyi torzs a képzésben részt vevé személy képzésével Osszefliggésben
személyes adatként tartalmazza
a) a képzésre torténd beiratkozds idépontjat,
b) a képzésben részt vevd személy képzés sordn torténd értékelésével és mindsitésével
kapcsolatos adatokat,
c) a képzéshez kapcsolédéan a képzésben részt vevé személyt terhel6 fizetési
kotelezettségek korét és mértékét, valamint a képzési hitel igénybevételének tényét,
d) a képzés elvégzésének id6pontjat és az arrdl kiallitott tanusitvany szamat, a képzés
elvégzése hidnyaban a képzésbdl torténd kilépés id6pontjat,
e) aképzésben részt vev személy szakmai vizsgdjanak helyét, id6pontjat és eredményét.

9.3. Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere

Az oktatdsi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere az aldbbi személyes adatokat
tartalmazza:

a) ajogosult oktatasi azonositdja,

b) ajogosultigazolvdnyon szerepl6 csalddi és utdneve,

c) ajogosult képzésének munkarendje,

d) ajogviszonyt igazold intézmény neve, roviditett neve és telepilése,

e) oktatasiigazolvany egyedi azonositdja,

f) az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kdrtyarendszer szerinti azonositdja,

g) az oktatasi igazolvany érvényessége,

h) a kiadott érvényesit6 matrica sorszama.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb8l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

10. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A koznevelési informacios rendszerében tarolt adatokon tulmenéen az intézmény az alabbi
adatokat kezeli és tartja nyilvan.

10.1. A munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai

10.1.1. A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatok

77 7

A f6allasu alkalmazott:
1.
1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,
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szliletési helye, ideje,

anyja sziletési csaladi és uténeve,

lakdhelye, lakascime, tartdzkoddsi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosité jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

. biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhet6sége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyu tovdbbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre, valamint a kdznevelésért felel6s miniszter altal elGirt
képzésre vonatkozé adatai,

ogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kivil hagyandé tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegl jogviszony tipusanak, kezd6 és
befejezd id6pontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakér vagy draaddi megbizas megjeldlésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak
alapjaul szolgdld id6tartamok,

jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idGtartama,

allampolgarsaga,

a blnlgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jelenlegi besoroldsa, besoroldasanak
idépontja, kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

vezet6i megbizasa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,
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8.
9.

10.
11.
12.

13

> W

VI.

VII.

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatdrozasrol sz6l16 munkaltatéi dontés,
jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok id6pontja, Osszege, a korabbi
szabdlyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltéré foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

. kartéritési felel6sségre vonatkozé adatok,
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonosito szama,

pedagdgusigazolvanydnak szama,

fegyelmi felelésségre vonatkozd adatok,

eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakdéhelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addazonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonosité jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizet6 kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerz6dést koté
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak id6pontja,

munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonyanak megsz(inése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben
jaré juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,
athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idej(i
athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

Az 6raado alkalmazott:

a)
b)
c)

neve, szliletési neve,
szlletési helye, ideje,
neme, dllampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valo

39



tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,
d) lakéhelye, tartézkodasi helye,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
f) oktatasi azonositd szama.

10.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a
tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) atanuld tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok:

= felvételivel kapcsolatos adatok,
= az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
= jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
= atanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok,
=  kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
= atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
= 3tanuld oktatasi azonositd szama,
=  mérési azonosito,
d) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:
= az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
= a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
= felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
= atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
= atanulé didkigazolvanyanak sorszama,
= atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
= évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
= atanuldijogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai,

f) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt szervezett hataron
tali kirdnduldson,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi
tanulmanyuton.

A tanuloi edzettség mérésével és a kiilfoldi tanulmanyuttal kapcsolatosan kezelt adatok
A tanuldk fizikai dllapotdnak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapu
diagnosztikus értékel6 rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:

NETFIT) a tanuldk egészségi allapotanak nyomon kovetése céljdbol a Magyar Didksport
Szovetség mikodteti.
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A NETFIT — mérési azonosité alkalmazdsaval — a tanuld kovetkez6 személyes adatait
tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és hdnap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az intézmény feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartds adatai az els6 adatfelvételt6l szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz6 pedagdgus — mérésben érintett
tanulénként, mérési azonositd alkalmazdasdval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi
mérés tanuldt érint6 eredményeit a tanuld és a szil6 a tanuld mérési azonositdjanak
felhasznaldsaval megismerheti.

A kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbdl megszervezett kilféldi tanulmanyut
finanszirozdsanak biztositasa és a felhasznalds ellendrzése céljabdl a Tempus Kozalapitvany
informatikai alapu nyilvantartdst vezet (a tovdbbiakban: tanulmanyutak nyilvantartasa).

A tanulmanyutak nyilvantartdsa az alabbi adatokat tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)

k)

r)

a tanuld nevét,

a tanuld oktatasi azonositd szamat,

a tanuld anyja szliletési nevét,

a tanuld sziiletési helyét és idejét,

a tanuld allampolgdarsagat,

a tanuld nemét,

a tanuld nevelési-oktatasi intézményének nevét, oktatasi azonositd szamat,

a tanuld tanuldi jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

a tanuldnevelés-oktatasanak helyét,

a tanuld évfolyamat,

azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kulfoldi
tanulmanyuton,

kiskord tanulé esetén a kulfoldi tanulmanyuthoz torténd szil6i hozzajarulasi
nyilatkozatot,

a tanuld nyelvi szintjét igazolé intézményi ajanlast,

a valasztott kilfoldi fogadd intézmény, gazddlkodd szervezet nevét,

az utasbiztositds szerz6désszamat,

a tdmogatdi szerz6dés szamat,

egyéni pdlyazat esetén a tanuld fizetési szamlaszamat,

a tanuld sajatos nevelési igényére vonatkozé adatokat.

A fenti nyilvantartasok adatai az adatfelvételtdl a tanuléi jogviszony megsz(inéséig kezelhetdk.
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10.3. Kiilonleges adatok nyilvantartasa és kezelése

A kulonleges adatok koziil az alkalmazottak foglalkoztatdshoz kapcsoldddan; a tanuldk
intézményi munkaszervezéséhez és a tanuldk érdekében a kotelez6en nyilvantartandé adatok
mellett célhoz kdtotten kezeljik tovabba az alabbi adatokat:

a) intézményegészségligyi adatok,

b) gydgypedagdgiai adatok,

c) foglalkozas-egészségligyi adatok.

10.4. Az intézményi eseményeken késziilt fényképek, videdfelvételek kezelése

Az intézményben, ill. az intézményen kivil szervezett intézményi eseményekrél szold
tajékoztatds, valamint marketing célok érdekében az intézmény honlapjan, kozésségi oldalain
és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket, videdfelvételeket tesz kdzzé, amelyeken
tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld aldirdsaval
ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezet6je szdmara.

11. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
11.1. A munkavallalok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai a személyes adatok védelmére vonatkozé
célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatdk:

= 3 fenntarténak,

= a kifizet6helynek,

= birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek,

= akozneveléssel 6sszefliggh igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,

= a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

= a2 nemzetbiztonsdagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsdval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a jogszabdlyban
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezel8je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremdlikodok
részére tovabbithatd.
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11.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el.
A tanulé adatai kozil

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, egyéni
munkarendje, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitdsi
napon a tanitdsi 6ratél vagy az intézmény altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald
tdvolmaradas jogszerliségének ellenGrzése és a tanuld sziilGjével, torvényes
képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birésag, renddrség,
ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, ko6zigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

intézményi felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
fels6oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilGje, torvényes képviselGje neve, szlilGje, torvényes képviselSje
lakéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az évodai, intézményi egészségligyi
dokumentdcid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotdnak megallapitasa céljdbdl az egészségligyi, intézmény-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes
képvisel6je neve, szllbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

tovabbithatd.
Tovabba a tanuldé

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztdlyon belil, a nevel6testiileten belil, a sziilébnek, az intézménynek,
intézményvaltds esetén az uj intézménynek, a szakmai ellenérzés végzGjének,
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= didkigazolvanya kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodGk részére
tovabbithaté.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél megdllapithato a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Az intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony megsz(inésétél
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraaddk adatait a jogviszony megsz(inésétdl szamitott ot
évig kezeli.

A gyermek és a kiskoru tanulé szil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkodlcsi
fejlédését.

A pedagodgus, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi 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.

A fent felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatoék.

12. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény vezetbje a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az lgyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlt6 pedagdgusokat, a gazdasagi Ugyintéz6t és az
intézménytitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezet6je személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — meghatalmazottja latja el.

Az intézményvezet6 feladatai:
= a munkavallalék és tanuldk adatainak tovabbitasa,
= vizsgakkal kapcsolatos adatnyilvantartds és tovabbitas,
= KIR adatkezelés,
= az adatok kezelésének ellen6rzése,
= a meghatarozott adattovabbitdsok ellenérzése.

Intézményvezet6-helyettesek feladatai:
= a munkavallalék és tanulék adatainak tovabbitdsa,
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=  vizsgakkal kapcsolatos adatnyilvantartds és tovabbitas,
=  KIR adatkezelés,

= a3z adatok kezelésének ellenérzése,

= a meghatarozott adattovabbitasok ellen6rzése.

Gazdasagi luigyintézo feladatai:
= amunkavallaléi adatok teljes kord nyilvantartasa, kezelése, adatok tovabbitdsa,
= atanuldi adatok kozil a pénzigyi teljesitéshez kapcsolédoé adatok nyilvantartasa,
= atanuldi kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, Ggyintézése,
= atanuld balesetekkel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, tGgyintézése.

Intézménytitkar feladatai:
=  atanuldi adatok teljes kord nyilvantartdsa, kezelése, adatok tovabbitasa.

Osztalyfonokok feladatai:
= az osztalyfénoki adminisztracidhoz szlikséges tanuldi adatok kezelése, tovabbitasa.

13. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
13.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:
=  nyomtatottirat,
=  elektronikus adat,
= elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
= azintézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes mddszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel&s miniszter az elektronikus modszert kotelez6en is elrendelheti.

13.2. A munkavallalok adatainak vezetése
13.2.1.Személyi iratok

Személyi irat minden — bdarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony l|étesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kbvetben keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megadllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:
1. a munkavallalé személyi anyaga (6néletrajz, bizonyitvanyok masolata),
2. a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefligg6 iratok (pl.: munkaligyi iratok, bérszamfejtési
iratok),
3. amunkavallalé bankszamlajanak szama,
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4. apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
5. a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
= 3 kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
= a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
=  birdsag vagy mas hatdsdg dontése,
=  jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
= azintézmény vezetGje és helyettesei,
= azintézmény gazdasagi lgyintézéje,
= avonatkozd jogszabalyok szerint jogosult személyek,
=  sajat kérésére az érintett munkavallalo.

13.2.2. A munkavallalék személyi iratainak védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
=  azintézmény igazgatdja,
= azintézményvezetS-helyettesek,
=  azintézmény gazdasagi ligyintézdje.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkd6z atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

13.2.3. A személyi iratok vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyagdnak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban a jelen szabalyzatban fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell 6rizni.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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13.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése
13.3.1. A tanuldk személyi iratainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek:
= azintézmény vezetGje,
= azintézményvezets-helyettesek,
= az osztalyfénok,
= 3 gazdasagi Uigyintézé,
= aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

13.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézménytitkar gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A tanuldk
személyi adatai kozott a jelen szabalyzatban felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

= §sszesitett tanuldi nyilvantartas,

= torzslap,

= bizonyitvany,

= beirasi naplé,

= osztalynapl,

= adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

13.3.3. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szlikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kiallitasa, tanligyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az intézménytitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartas digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az intézménytitkdr felelés. Taroldsanak médjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formdban vezetett tanuléi nyilvantartas masodpélddnyban torténé tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdél 8 napon belll koteles
tajékoztatni az osztalyf6nokot, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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13.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(kodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szil6vel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival
torténd, a tanulé fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az intézmény tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulék és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

A vizsgdk (érettségi, szakmai vizsga) ,korldtozott terjesztés(i” mindgsitésl feladatlapjait —
amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgdlati titoknak mind@sitette, a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. A
vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (pl.: a dolgozatok pontszdma, az egyes vizsgarészek
eredménye)a vizsgak teljes id6tartama alatt szintén szolgalati titkot képeznek (kivéve irdsbeli
dolgozatok eredményének a vizsgdzo altali megismerése).
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési Szabalyzat hatalybalépése és érvényességi ideje

Jelen szabdlyzat 2025. szeptember 1-én Iép hatdlyba, érvényességi ideje visszavonasig szol.
Az Adatkezelési Szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje

Az Adatkezelési Szabalyzatot a nevel8testiilet mddosithatja a fenntart6 egyetértésével.

Az Adatkezelési Szabalyzata nevel6testiilet elfogaddsaval és a fenntarto egyetértésével valik
érvényessé.

A jévahagyott Adatkezelési Szabdlyzat végrehajtasa az intézmény minden dolgozdjanak
kotelessége.

Az Adatkezelési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala
Az intézmény Adatkezelési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dé szamdra megtekinthet6.
Az Adatkezelési Szabalyzat megtalalhato:

= azintézmény vezetésénél,

= azintézmény honlapjan.

Jelen Adatkezelési Szabalyzattal a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat részeként a fenntarté
egyetértett és a nevelGtestilet elfogadta.

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak 2. szamu melléklete.

Pécs, 2025. augusztus 25. N\
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Németh Katalin
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MELLEKLETEK



1. szamu melléklet
ONELETRAJZOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Pécsi Jozsef Nador Altalanos-, K6zépfoku Iskola és Szakképz6 Intézmény (7632 Pécs,
Melinda u. 23., 0M: 201190, tel.: 72/410-596, email: uzenet@jngszi-pecs.hu) (a tovabbiakban:
az Intézmény) 2024. szeptember 01. napjatol kezd6ddben a jelen adatkezelési tajékoztatéban
foglalt rendelkezések szerint kezeli az On &néletrajzat, amelyet On az uzenet@jngszi-pecs.hu
e-mail cimre kild6tt meg, vagy postai Uton az Intézmény részére a fenti cimre kildott levélben
juttatott el, vagy személyesen adott at az Intézmény részére.

1. Az adatkezel$ és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6

Az Onéletrajza elkiildése sordan megadott személyes adatok kezelésére az Intézmény jogosult.
Az Intézménynél az On 6néletrajzaban megadott személyes adatokhoz a kévetkezé poziciot
betolté személyek jogosultak hozzaférni: az Intézmény vezetGje és az Uj munkavallalék
felvételével foglalkozé munkatarsak.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Intézmény az onéletrajza megkildése soran megadott személyes adatokat meghirdetett
pozicid betdltése és a pozicidra megfeleld Uj munkavallalod kivalasztasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajaruldsa, amelyet az 6néletrajza elektronikus vagy postai
uton torténd megkildésével vagy személyes ataddsaval ad meg. Az dnéletrajzaban szereplé
személyes adatok megadasa nem jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul, nem
eléfeltétele szerz8dés megkdtésének, On nem kételes ezen adatokat megadni.

Az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatd az allashirdetés online fellletén elérheté linken
keresztil érhet6 el, papiralapu tajékoztatd pedig az Intézmény honlapjan az allashirdetésben
megjelolt cim alatt érhet6 el.

Az 6néletrajza személyes atadasa esetén — miel6tt az 6néletrajzat atadja az Intézmény részére
— kérheti, hogy az Intézmény papiralapon bocsdssa az On rendelkezésére az &néletrajza
kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztatot.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az Onéletrajzok kezelése sordan megadott személyes adatokat az Intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.
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4. Az adatkezelés id6tartama

Az Intézmény az On dltal az 6néletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat
Onéletrajza megkildésétdl kezd6déen kezeli.

Az Intézmény az On &néletrajzat addig kezeli, amig nem dént arrél, hogy Ont az adott poziciéra
felveszi-e, azaz legkés6bb az adott pozicidra felvett személy probaidejének leteltéig.

Az Intézmény az On altal megkildétt dnéletrajzot, illetve az abban szereplé személyes
adatokat erre iranyuld kérés esetén 3 munkanapon belil torli. Az 6néletrajzban szerepl6
személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet elektronikus Uton a uzenet@jngszi-pecs.hu e-
mail cimre kildott e-mailben vagy postai uton az Intézmény részére a 7632 Pécs, Melinda u.
23. cimre kiildott levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztatéo modositasa

5.1 Az Intézmény a jelen adatkezelési tajékoztatét barmikor mdédosithatja. A mdédositott
adatkezelési tajékoztatét akkor kell alkalmazni, amikor azt az Intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

5.2 Az Intézmény Ont az adatkezelési tajékoztatd mddositasardl az dnéletrajza megkiildése
soran megadott e-mail cimén, illetve postai Uton torténdé onéletrajz megkildése esetén
—amennyiben nem ad meg e-mail cimet —, akkor a postai cimén értesiti.

5.3 Ha On a moédositott adatkezelési tajékoztatd tartalmdval nem ért egyet, akkor ezt
elektronikus Uton az uzenet@jngszi-pecs.hu e-mail cimre kiild6étt e-mailben vagy postai
uton az Intézmény részére a 7632 Pécs, Melinda u. 23. cimre kiild6tt levélben teheti meg.
Az Intézmény az On altal megkiilddtt 6néletrajzot, illetve az abban szerepl6 személyes
adatokat erre iranyuld kérés esetén 3 munkanapon beliil torli.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzaféréshez vald jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az Intézménytél arra vonatkozdan, hogy
az Intézmény kezeli-e az On személyes adatait.

Ha az Intézmény kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kévetkezd
informacidkhoz hozzaférni: (a) az adatkezelés célja; (b) az érintett személyes adatok
kategoridi; (c) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jov6beli cimzettjei; (d) a
személyes adatok taroldsanak tervezett id6tartama vagy az id6tartam meghatarozasanak
szempontjai; (e) az On személyes adatok helyesbitéséhez, térléséhez vagy kezelésének
korl4tozasahoz valé joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz
valé joga; (f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdaghoz cimzett panasz
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6.2

6.3

6.4

benyujtasanak joga; (g) a személyes adatok forrdsdra vonatkozd informdacié, ha a
személyes adatokat nem koézvetleniil Ontdl gydjtotték; illetve (h) az automatizalt
dontéshozatal ténye, legaldbb az alkalmazott logikara és arra vonatkozd érthetd
informéacidk, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelent8séggel bir és Onre nézve
milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

Az Intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja.
Helyesbitéshez valo6 jog

On jogosult az Intézménytél kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

Torléshez valod jog

Az Intézmény az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil térli az On személyes adatait.
Az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait, ha (a) az
Intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbdl a célbdl, amely célbdl
gyljtotte vagy kezelte, (b) On a hozzajaruldsat visszavonta és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja, (c) az Intézmény személyes adatait jogellenesen kezelte, (d) az Intézmény
jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torélni.

Ha az Intézmény nyilvdnossagra hozta a személyes adatokat és azt térélni kdteles, akkor
megtesz minden téle elvarhatdt annak érdekében, hogy tajékoztassa a személyes adatot
kezel8ket, hogy On kérelmezte téliik az adott személyes adatokra mutaté linkek vagy a
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés (a) a
véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorldsa céljabdl, (b)
a személyes adatok kezelését el6ird, az Intézményre alkalmazandd jogi kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Intézményre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl, (c) a népegészségiigy
terlletét érint6é kozérdek alapjan, (d) kozérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és
torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdél (amennyiben a torléshez vald jog
valdszin(sithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést), illet6leg (e) jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez szilikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz vald jog
On kérheti az Intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa
esetén az Intézmény a személyes adatok taroldsa kivételével csak az On hozzajarulasaval

vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagdllam
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fontos kozérdekébdl 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 Intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége, azonban
On jogi igények elBterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes
adatok korlatozasat igényli.

Az Intézmény az adatkezelés korlatozdsanak felolddsardl tdjékoztatja Ont a felolddast
megel6z86en.

7. Jogsértés esetén tehetd lépések
7.1 Ha ugy gondolja, hogy az Intézmény megsértette a jogait a személyes adatok kezelése
sordan, akkor Iépjen vellink kapcsolatba a kovetkez6 e-mail cimen:

ugyfelszolgalat@naih.hu.

7.2 A személyes adataira vonatkozé jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsaghoz az aldbbi elérhet6ségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: Ugyfélszolgalat@naih.hu

7.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.

Az intézményhez nyomtatott formatumban beérkezett 6néletrajzokat minden esetben az
intézmény vezetGje kezeli. Az 6néletrajzok taroldsa és Grzése zart szekrényben torténik.

Az elektronikus formdatumban beérkezett onéletrajzok nem keriilnek torlésre, illetve
megsemmisitésre.
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2. szamu melléklet
UZENETKULDESRE VONATKOZO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Pécsi Jozsef Nador Altalanos-, K6zépfoku Iskola és Szakképzé Intézmény (7632 Pécs,
Melinda u. 23.,0M: 201190, tel.: 72/410-596, email: uzenet@jngszi-pecs.hu) (a tovabbiakban:
az Intézmény) 2024. szeptember 01. napjatél kezd6édGen a jelen adatkezelési tajékoztatdban
foglalt rendelkezések szerint kezeli az On nevét és e-mail cimét, amelyeket On a www.jngszi-
pecs.hu honlapon az lizenetkiildés sordn adott meg.
1. Az adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6
Az lzenetkiildés soran megadott neve és e-mail cime kezelésére az Intézmény jogosult.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Intézmény az lUizenetkiildés soran megadott nevét e-mail cimét a valasz megkiildése céljabol
kezeli. Az adatkezelés jogalapja az On hozzajaruldsa, amelyet az lizenet elkiildésével ad meg.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az lzenetkiildés céljabdl megadott e-mail cimét Az Intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja.

4. Az adatkezelés idotartama

Az Intézmény az On &ltal megadott személyes adatokat nem kezeli.

5. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult Az Intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatdsaghoz vald jogaval élni az alabbiak
szerint:

5.1. Hozzaféréshez vald jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon Az Intézményt8l arra vonatkozdan, hogy Az
Intézmény kezeli-e az On személyes adatait.

Ha az Intézmény kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kévetkez8 informéacidkhoz
hozzaférni: (a) az adatkezelés célja; (b) az érintett személyes adatok kategériai; (c) a kezelt
személyes adatok cimzettjei vagy jovébeli cimzettjei; (d) a személyes adatok tdroldsanak
tervezett idStartama vagy az id6tartam meghatarozésanak szempontjai; (e) az On személyes
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adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korldtozdsahoz valé joga, valamint az On
személyes adatok kezelése elleni tiltakozdshoz valé joga; (f) a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga; (g) a személyes adatok
forrasara vonatkozd informécid, ha a személyes adatokat nem kézvetleniil Ontél gy(ijtotték;
illetve (h) az automatizalt dontéshozatal ténye, legaldbb az alkalmazott logikara és arra
vonatkozo érthet6 informacidk, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelent&séggel bir és
Onre nézve milyen véarhaté kévetkezményekkel jar.

Az Intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja.
5.2. Helyesbitéshez valo jog

On jogosult Az Intézménytél kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

5.3. Torléshez valo6 jog

Az Intézmény az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil térli az On személyes adatait.
Egyéb esetekben az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térli az On személyes adatait, ha
(a) Az Intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbdl a célbdl, amely célbdl
gyljtotte vagy kezelte, (b) On a hozzajaruldsét visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja, (c) a személyes adatait jogellenesen kezelték vagy (d) Az Intézmény jogi
kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat toroini.

Az Intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

5.4. Adatkezelés korlatozasahoz vald jog

On kérheti az Intézményt, hogy korldtozza az adatkezelést. Az adatkezelés korldtozasa esetén
Az Intézmény a személyes adatok taroldsa kivételével csak az On hozzajaruldsaval vagy jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl
kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha (a) On vitatja a személyes adatok
pontossagat, (b) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi, vagy (c) Az
Intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége, azonban On jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozasat igényli.

Az Intézmény az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl tajékoztatja Ont a felolddast
megel6z8en.
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5.5. Adathordozhatdésaghoz valé jog

On kérheti, hogy az adatkezel8 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
kérben hasznalt, géppel olvashaté formaban megkapja.

6. Jogsértés esetén tehetd lépések
6.1. Amennyiben alldspontja szerint Az Intézmény megsértette a jogait a személyes adatok
kezelése soran, akkor Iépjen vellink kapcsolatba a kovetkez6 e-mail cimen:

ugyfelszolgalat@naih.hu.

6.2. A személyes adataira vonatkozé jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsaghoz az aldbbi elérhet6ségen:

7.3. A személyes adataira vonatkozé jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsaghoz az aldbbi elérhet6ségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: Ugyfélszolgalat@naih.hu

6.4. Személyes adatait kezelése sordn torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.
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3. szamu melléklet

TAJEKOZTATO A MUNKAVALLALOK, A MEGBIZASI JOGVISZONYBAN FOGLALKOZTATOTTAK

SZEMELYES ADATAINAK KEZELESEROL

A Pécsi Jozsef Nador Altalanos-, K6zépfoku Iskola és Szakképzé Intézmény (7632 Pécs,
Melinda u. 23.,0M: 201190, tel.: 72/410-596, email: uzenet@jngszi-pecs.hu) (a tovabbiakban:
az Intézmény) az aldbbiakban tadjékoztatja a személyes adatai kezelésérdl:

1.

1.1.

1.2.
1.3.

2.1.
2.2,

2.3.
2.4.

3.1.

3.2
3.3.

34

4.1.

4.2.
4.3.

Személyes adatok kezelése a jogszabalyi rendelkezéseknek torténé megfelelés
érdekében

Az Intézmény az On bejelentése, foglalkoztatdsa érdekében kezeli a bejelentéshez,
foglalkoztatassal kapcsolatos bevallds elkészitéséhez, benyujtdsdhoz szlikséges,
jogszabadlyban rogzitett személyes adatait.

Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

Az adatkezelés id6tartama az On varhaté nyugdijazdsanak id6pontjaig tart.

Kapcsolattartassal kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a kapcsolattartasi adatait az Onnel valé kapcsolattartas céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény rendkiviili, halasztast
nem t(ir§ esetben fel tudja venni a kapcsolatot Onnel munkaidején kiviili id6pontban is.
Az Intézmény a kapcsolattartdsi adatait nem adja at mas személy részére.

Az Intézmény a kapcsolattartdsi adatait a munkaviszonyanak megsz(inését kovetd
elszamolast kévet6 5 munkanapig kezeli.

Munkavallaldk jelenlétével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a munkavallaldoknak a jelenléti iven szerepl6 személyes adatait a
munkavallaldk jelenlétére vonatkozé adatok rogzitése céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

Az Intézmény a munkavallaléknak a jelenléti iven szerepl6 személyes adatait a kdnyvelés
részére bérszamfejtési tevékenység céljabdl adja at.

Az Intézmény a jelenléttel kapcsolatos személyes adatait az On munkaviszonyanak
megszlinését kovetd 50 évig kezeli.

Munkavallalok tavollétével kapcsolatos személyes adatok

Az Intézmény a munkavallaldk személyes adatait a fizetett és fizetés nélkdli
szabadsdgoldsara vonatkozo adatok rogzitése céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

Az Intézmény a munkavallaldknak a tavolléttel kapcsolatos dokumentumokban szerepl6
személyes adatait a kdnyvelés részére bérszamfejtési tevékenység céljabdl adja at.
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4.4.

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

8.1.

8.2.

8.3.

Az Intézmény a tévolléttel kapcsolatos személyes adatait az On munkaviszonyanak
megsz(inését kovetd 50 évig kezeli.

Tiz-, munka- és balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a személyes adatait a tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatas
megtartasanak és azon valé részvétel igazoldsa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

Az Intézmény a személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

Az Intézmény a személyes adatokat az oktatds megtartasatél szamitott 5 év elteltéig
kezeli.

Bankszamlaadatok

Az Intézmény a munkavallalék, a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak
bankszdmlaadatait a munkabér, megbizasi dij teljesitése céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a szerz6dés teljesitése.

Az Intézmény a munkavallalok, a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak személyes
adatait harmadik személy részére nem adja at.

Az Intézmény a bankszamlaadatait a munkaviszonydanak, megbizasi jogviszonyanak
megszlinését kovetd elszamolast kdvetd 5 napig kezeli.

Béren kiviili juttatasok juttatasaval kapcsolatban kezelt személyes adatok

Az Intézmény a béren kiviili juttatdsok juttatdsa céljabdl kezeli az On személyes adatait.
Az adatkezelés jogalapja a szerz6dés teljesitése.

Intézmény a személyes adatait a Nemzeti Add- és Vamhivatal részére atadja.

Az Intézmény a személyes adatait az On munkaviszonya megsz(inését8l szamitott 8 évig
kezeli a szamviteli ellenérizhet6sége miatt.

A munkavallalok, a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak részére atadott eszkdzok
nyilvantartasaban kezelt adatok

Az Intézmény munkavdllalok, a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak részére
atadott eszkozok nyilvantartdsaban szereplé munkavallaléi személyes adatokat
nyilvantartja annak érdekében, hogy visszakereshet6 legyen, hogy az Intézmény mely
eszkozét mely munkavallaldja, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személy részére
adta at.

Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény jogos érdeke, hogy
vissza tudja keresni, hogy mely informatikai eszkdzt melyik munkavallaléja, megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott személy részére adott at.

Az Intézmény az atadott eszkdzok nyilvantartasaban szereplé személyes adatait nem
adja at harmadik személyek részére.
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8.4. Az Intézmény az atadott eszkdzok nyilvantartdsaban szerepl6 személyes adatait a
munkavallalé, a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak az Intézménnyel fennallé
jogviszonyanak megsz(inését kovetd 8 évig kezeli.

9. Foglalkoztatas egészségiigyi-alkalmassagi vizsgalatokhoz kapcsolodé személyes adatok
kezelése

9.1. Az Intézmény a foglalkoztatds egészségligyi-alkalmassagi vizsgdlatokhoz f(iz6d6
személyes adatait a foglalkoztatott alkalmassaganak felmérése céljabdl kezeli.

9.2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

9.3. Az Intézmény az On foglalkoztatds egészségiigyi-alkalmassagi vizsgalatokhoz f(iz6dé
személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

9.4. Az Intézmény a foglalkoztatds egészségligyi alkalmassagi vizsgdlatokhoz kapcsolédd
személyes adatait az On munkaviszonya megsz(inésétél szamitott 3 évig (azaz a
munkajogi igényeknek a munka torvénykonyvérél szélé 2012. évi l. torvény 286. § (1)
bekezdése szerinti eléviilésig) kezeli.

10. Uzemi balesetekkel kapcsolatban kezelt adatok

10.1. Az Intézmény az On (izemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatban
kezelt személyes adatait a munkavallalokat ért Gzemi (munka- és Uti-) baleset
dokumentaldsa céljabdl kezeli.

10.2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

10.3. Az Intézmény az lzemi balesetekkel kapcsolatban kezelt személyes adatait az illetékes
kormanyhivatal (mint munkavédelmi hatésag) részére adja at.

10.4. Az Intézmény az lUzemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatban
kezelt személyes adatait az On varhaté nyugdijazdsanak id6pontjaig kezeli.

11. Uzemi balesetek nyilvantartasba vételével kapcsolatban kezelt adatok

11.1. Az Intézmény az On {zemi balesetek nyilvantartdsba vételével kapcsolatban kezelt
személyes adatait a foglalkoztatottakat ért Gzemi (munka- és Uti) baleset nyilvantartdsa
céljabdl kezeli.

11.2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

11.3. Az Intézmény az On lizemi balesetek nyilvantartasba vételével kapcsolatban kezelt
személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

11.4. Az Intézmény az On lizemi balesetek nyilvantartdsba vételével kapcsolatban kezelt
személyes adatait az On varhaté nyugdijazasanak id6pontjaig kezeli.

12. A munkavallalé jogai
12.1. Hozzaféréshez valé jog

Az Intézmény a fennallé munkaviszonyara tekintettel kezeli a személyes adatait. Tajékoztatast
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kérhet az Intézménytdl a személyes adatai kezelése tekintetében.

Az Intézmény — kérése esetén — a kdvetkez6 informacidt bocsatja az On rendelkezésére a
személyes adatai kezelése tekintetében:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

az adatkezelés céljai;

az érintett személyes adatok kategoridi;

a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovGbeli cimzettjei;

a személyes adatok tdroldsanak tervezett id6tartama vagy az id6tartam
meghatdrozasanak szempontjai;

az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozdsahoz vald joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni
tiltakozashoz valé joga;

a fellgyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

a személyes adatok forrdsdra vonatkozé informacio, ha a személyes adatokat
nem kozvetleniil Ontél gydjtotték; illetve

az automatizdlt dontéshozatal ténye, amennyiben automatizalt
dontéshozatal korében keriil sor a személyes adatai kezelésére (legalabb az
alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthet6 informacidk, hogy a személyes
adatok kezelése milyen jelent8séggel bir és Onre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel jar).

Az Intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja, amennyiben
erre irdnyuld kérést nyujt be.

12.2. Helyesbitéshez valé jog

On jogosult az Intézménytél kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

Az On helyesbitésre vonatkozé joga nem terjed ki arra, hogy az Intézmény a kamerafelvétel
altal rogzitett adatokat mddositsa, azonban kiterjed arra, hogy az Intézmény a kamerafelvétel
visszanézésére vagy a kamerafelvétel kiaddsara vonatkozd jegyz6konyvet helyesbitse,
amennyiben az pontatlan vagy hianyos személyes adatokat tartalmaz.

12.3. Torléshez valé jog

Kérése esetén az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait,
kivéve, ha az adatkezelés:

a) a véleménynyilvanitds szabadsagdhoz és a tdjékozédashoz vald jog gyakorlasa

céljabdl;

b)

a személyes adatok kezelését elGird, az Intézményre alkalmazandd jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Intézményre ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabal;
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c) anépegészségligy teriiletét érinté kdzérdek alapjan;

d) kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbdél (amennyiben a torléshez valé jog valdszinlsithet6en
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést),

illet6leg
e) jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges.

Egyéb esetekben az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térli az On személyes adatait,
ha
a) az Intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbdl a célbdl, amely
célbdl gyljtotte vagy kezelte,
b)  On tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl és nincs
els6bbséget élvez6 jogszerl ok az adatkezelésre,
c) azlIntézmény a személyes adatait jogellenesen kezelte,
d) az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat
torolni.
e) az Intézmény nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt torolni koteles,
akkor megtesz minden téle elvarhatét annak érdekében, hogy tajékoztassa a személyes
adatot kezel6ket, hogy On kérelmezte t6liik az adott személyes adatokra mutaté linkek
vagy a személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

12.4. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az Intézmény korlatozza az adatkezelést, amennyiben
a) On vitatja a személyes adatok pontossagat,
b) az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi,
c) az Intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziksége,
azonban On jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
a személyes adatok korlatozasat igényli, vagy
d) On tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl.

Az adatkezelés korlatozdsa esetén az Intézmény a személyes adatok taroldsa kivételével csak
az On hozzajaruldsaval vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unig, illetve valamely tagallam

fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az Intézmény az adatkezelés korldtozdsanak feloldasardl tajékoztatia Ont a felolddst
megel6z6en.

12.5. Tiltakozas a személyes adatok kezelése ellen

Tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl, ha a
személyes adatok kezelése az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
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érvényesitéséhez szlikséges.
12.6. Adathordozhatésaghoz valé jog

Kérheti, hogy az Intézmény a szerz6dés teljesitésén alapuld, illetve hozzajarulason alapuld
adatkezelési tevékenységek tekintetében az automatizalt médon (nem papiralapon) kezelt
személyes adatait az On vagy On altal megjel6lt mdas Adatkezel részére 4tadja.

Személyes adatai kezelése soran torténé jogsértés esetén:

a) felveheti a kapcsolatot az Intézménnyel személyesen vagy a uzenet@jngszi-pecs.hu e-
mail cimen vagy a 72/410-596 telefonszamon;

b) panaszt nydjthat be a hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag, levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5, e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu,
telefonszam: +36 (1) 391-1400);

c) birésaghoz fordulhat.

Pécs, 20.....ccceeeeveunenee.

munkaltaté
Az Intézményi tdjékoztatdt atvettem:

munkaltatd
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4. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
TANULOI JOGVISZONNYAL RENDELKEZOK RESZERE

A Pécsi Jozsef Nador Altalanos-, K6zépfoku Iskola és Szakképzé Intézmény (7632 Pécs,
Melinda u. 23.,0M: 201190, tel.: 72/410-596, email: uzenet@jngszi-pecs.hu) (a tovabbiakban:
az Intézmény) az aldbbi adatkezelési tdjékoztatdban foglaltak szerint kezeli tanuldi személyes
adatait:

1. Csoport- és osztalyfotd, iskolai rendezvényeken, osztalykirandulasokon/intézmény altal
szervezett kiils6 programokon késziilt fényképek és videofelvételek készitésével
kapcsolatos adatkezelés

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

Az Intézmény a tanuldk személyes adatait (képmdsat, hangfelvételét) csoport- és
osztalyfotok készitése, iskolai rendezvények, osztalykiranduldsokon/intézmény altal
szervezett kiils6 programok dokumentalasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Intézmény a tanuldi csoport- és osztalyfotdk készitése kapcsan kezelt személyes
adatait www.jngszi-pecs.hu honlapon vagy az Intézmény egyéb kiadvanyaban, k6zosségi
média felliletein nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés id6tartama 5 év.

2. Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkez6k nyilvantartasba vételével, fordulonkénti és
végeredményének nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos adatkezelés, kiilondijasai és
dijazottjai személyes adatainak kezelése

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

Az Intézmény diakjai jelentkezési adatait a jelentkez6k nyilvantartasba vétele és részvétel
biztositdsa, a fordulonkénti és végeredmények nyilvdnossagra hozatala érdekében
eredményhirdetés, a kiilondijasok és dijazottak kihirdetése céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Intézmény a személyes adatait a tanulmadnyi és sportversenyek lebonyolitasdban részt
vev( intézmények részére atadja.

Az Intézmény a tanulmanyi és sportversenyek forduldnkénti és végeredményének
nyilvdnossagra hozataldval kapcsolatos személyes adatait a www.jngszi-pecs.hu

Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Az Intézmény a tanulmanyi és sportversenyek forduldnkénti és végeredményének
nyilvdnossagra hozatalaval kapcsolatos, kiloéndijasai és dijazottjai személyes adatait a
www.jngszi-pecs.hu honlapon vagy az Intézmény egyéb kiadvanydban, kozosségi média
fellletein, illetve az Intézmény altal vagy az Intézmény részvételével szervezett
eseményen nyilvdnossagra hozza.
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3. Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai utazasokkal, kiilsé programokkal
kapcsolatos személyes adatok

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

Az Intézmény a tanuldk személyes adatait a szallas biztositasa, az utazds megszervezése
és lebonyolitdsa, valamint az étkezés biztositasa céljabdl kezeli, tovabba a tanuldk
kilonleges adatait az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specialis
étkezési igényeknek megfeleld étkezés biztositasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Intézmény a fenti kilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas részére
tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama 5 év.

4. Mindennapos testnevelés/testnevelés al6li felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

4.1. Az Intézmény a tanuldk személyes adatait a mindennapos testnevelés/testnevelés aldli
felmentés biztositasa céljabdl kezeli.

4.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

4.3. Az Intézmény a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére
nem adja at.

4.4. Az adatkezelés idGtartama 5 év.

5. Orvosi vizsgalatokkal/egészségiigyi szlirésekkel, mérésekkel kapcsolatos

nyilatkozatokban szerepl6 személyes adatok

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

Az Intézmény a tanuldk és a szll6k személyes adatait a tanuldék orvosi
vizsgalataval/egészséglgyi szlirésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatok Grzése, a
vizsgalatok lebonyolitasa, a tanuld vizsgalatra torténd eljutasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Intézmény a didkjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

Az adatkezelés id6tartama 5 év.

6. Osztaly levelezdblistan és elérhetdségi listan szereplé személyes adatok

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.

Az Intézmény a tanuldk szileinek személyes adatait a szll6k értesitése, kor e-mailek
kiildése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabodl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Intézmény a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen tajékoztaté szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatésaghoz valé
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jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Intézmény részére az
uzenet@jngszi-pecs.hu] e-mail cimre kildott e-mail Utjan vagy postai levélben az Intézmény
székhelyére kildott levél utjan.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban

d) felveheti a kapcsolatot az Intézménnyel személyesen vagy a uzenet@jngszi-pecs.hu e-
mail cimen vagy a 72/410-596 telefonszamon;

e) panaszt nyujthat be a hatdsdaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag
Hatdsag, levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5, e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu,
telefonszam: +36 (1) 391-1400);

f) birésaghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2024. szeptember 01. napjatél hatalyos.

A jelen adatkezelési tajékoztatdban foglaltakat tudomasul veszem és hozzdjarulok, hogy az

INTEZMENY @ .o (tanuld) személyes adatait a fenti adatkezelési
tajékoztatéban foglaltak szerint kezelje.

szUl6/gondviseld, nagykorud tanuld
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1. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALY!I HATTERE

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos maddjat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba dtaddsat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

= 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl
(Ltv.),

= 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

= 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

= 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl (EGtv.),

= 3 gazddlkodds soran keletkez6 pénziigyi bizonylatok, szamldk koltségvetési beszamold
valamint az azt alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szamviteli
bizonylatokrél sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

2. AZ IRATKEZELES RENDSZERE, FOGALMA
Az intézménynél az iratkezelés kdzpontilag torténik.

Ugyiratkezelés: az iratok
= Jatvétele,
= 3Jtadasa,
= postazasa,
= nyilvantartasba vétele (iktatasa),
= sokszorositasa,
= tovabbitasa,
= jrattarozasa,
= selejtezése,
= anem selejtezhetd iratok levéltarba torténd atadasa.

Kezelésiket tekintve lgyiratnak mingsdl:
= minden irott szoveg,
= szamadatsor,
= térkép, tervrajz,

amely az intézmény m(ikodésével, illet6leg munkatarsa tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett - beleértve a gépi adatfeldolgozas
Utjan rogzitett adatokat -, kivéve a megjelentetés szandékaval készilt konyv jellegli kéziratot.

3. AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni és sziikség esetén mddositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente felll kell vizsgalni,

és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Grzési id6 megvaltozasa
esetén maédositani kell.



3.1. Aziratkezelés felligyelete az intézményen beliil

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irdsok
folyamatos Osszhangjdért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megGrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mulkodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, fellgyeletéért az intézmény vezetéje felelbs.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy:

a) aszervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
utja kovethetd, ellenérizhets és visszakereshets legyen;

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetg;

c) azirat kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandd értéki iratok meg6rzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl miikodéséhez
megfelel§ tamogatdst biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

a) aziratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenGrzésérdl, évente
torténd felllvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b) aziratkezelést végz6, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl;

c) aziratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasardl, az
lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasardl;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérél;

f) az elektronikus Uton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten belili
mikodtetésérél;

g) azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az intézményvezetd, illetve tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd vezetd, lgyintézd,
Ugykezel6 koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver — amennyiben az intézmény hasznalja — altal
kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az U(zembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmislilés és sérilés ellen. A szerv
vezetbje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabdlyozasara, amely alapjan a feladatok,
hataskoérok pontosan meghatdrozasra kerilnek és végrehajthatok.



4. AZ IRATTARI TERV

4.1. Azirattari tételek kialakitasa

Az Ggyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — az intézmény lgykoreit az azonos targyu egyedi
Ugyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az
irattari tétel egy vagy tobb targykor (lgykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:
a) egy irattdri tételbe csak azonos értékd, levéltari megbrzést igényl6 vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhaték be;
b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgdlnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;
c) az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az Ggykoérok milyen
mélységli attekintését igényli.

Kalon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels6é utasitdsban elGirt, kilénb6z6 céld és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattdri egységként kell kezelni;

c) a vdalasztott testiletek, bizottsagok, valamint az intézmény muikodése szempontjabdl
meghatarozd jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
el6terjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztetGket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé
utasitasokbal.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattdri tételek,
amelyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratai meghatdrozott id6 eltelte utan
selejtezhetdk.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatdrozott idd eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megé6rzésérdl az iratképz6
— hatarid6 megjel6lése nélkil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhet6 és levéltarba adandé
irattari tételek, tovdbba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés
id6tartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kbvetelményére tekintettel kell meghatarozni.

A nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv.-ben foglaltak figyelembevételével
kell meghatarozni. Azon tételek esetében, amelyek jelleglikb6l addddéan nem sorolhaték be
egyértelmiien a maradandd érték( vagy a selejtezhet kategéridba, a levéltar mintavételi eljarast
kezdeményezhet.

Az illetékes levéltar a maradandd értékd irattd nyilvanitast egyrészt az Ltv. rendelkezései szerinti, az
iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa soran az irattari tételek, masrészt az
iratselejtezési jegyz6konyvek levéltari jdvahagyasaval érvényesiti.

4.2, Azirattari terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a
szerv lgykorei kozott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell

kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfelelSen kell
csoportositani. Az altalanos részbe a szerv mlkodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is



érintd irattari tételek, a kilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsoldédd irattari tételek
tartoznak.

A szerv Ugykorei kozott meglév6é tartalmi  Gsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattadri tételeket kilénb6z6 f6csoportokba, azon belll pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kilénos részén beliil a f6csoportok szervezeti
egységenként is kialakithatdk.

Az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari
tételeket az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositéval (irattari tételszammal) kell
ellatni.

5. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd lgyek intézésének attekinthetGsége érdekében az
azonos lgyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindgsilnek.

Az Ugyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagdba tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba

helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatdrozott irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

5.2. Aziratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatdkdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az dataddast-atvételt minden esetben Ulgy kell dokumentalni, hogy
egyértelmen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kévethets és ellenGrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

5.3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelést

= aziskolatitkar és

= agazdasagi ligyintéz6 (a tovabbiakban egyltt: GigykezelSk)
latjak el meg.

Az intézmény az elintézett tgyek iratait irattardban helyezi el.



6. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

6.1. A kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatdarsai nevére postai vagy kézbesités, illetve az ligyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiilldemények atvételére jogosult:

A kuldemény atvételére jogosult:
= acimzett vagy az altala megbizott személy,
= azintézményvezetd vagy az altala megbizott személy,
= aziratkezelést felligyel6 vezets vagy az altala megbizott személy,
= a postai meghatalmazdssal rendelkez6 személy,
= azintézményvezetd a cégkapun érkezé kiildemények esetén.

Postai meghatalmazassal rendelkez6 személyek az intézményben:
= aziskolatitkar,
= agazdasagi ligyintéz6 (a tovabbiakban egyiitt: GgykezeldSk).

A telephelyre érkezd kildeményeket aznap vagy az atvételt kéveté munkanapon haladéktalanul at kell
adni a kijelolt gykezel6nek. Kivételt képeznek a magdnjellegl killdemények, melyeket a cimzettnek
kell kdzvetlendl atadni.

Munkaid§ el6tt vagy utan, illetve tanitdsi sziinetekben az intézmény székhelyére/telephelyére érkezé
vagy kozvetleniil kézbesitett kiildemények a levélszekrénybe keriilnek elhelyezésre. Ezen id6szakban,
konyvelt kiildemény érkezése esetén a gazdasagi ligyintéz6 feladata és kotelessége, hogy a kiildemény
érkezését kovet6 els6 munkanapon a kiildeményt atvegye.

A kildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat,
b) a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen lév6 azonositasi jel megegyezGségét,
c) aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzataban el6irt biztonsagi
kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon, amennyiben van ilyen, alairasaval és az
atvétel datumanak, valamint nevének olvashato feltintetésével az atvételt elismeri.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell. A megallapithatdéan hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirg6s” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szigndlasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a papir alapu kildemény esetén vissza kell kiildeni a feladdnak,
Ha a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt, irattdrazni és az irattari tervben meghatdrozott id6
utan selejtezni kell.



6.2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az intézményhez érkezett kiildeményt
a) acimzett, vagy
b) aszervezeti és m(ikodési szabalyzatban vagy iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerint
az intézmény foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott személy, vagy
bonthatja fel.

Felbontds nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,s.k.” felbontasra szdélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti kezelésérdl.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatdsardl.

A kildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeril6 problémak tényét rogziteni kell, és errél tdjékoztatni kell a kild6t is.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illet6leg a kildemény egyéb értékét koteles
a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak kell atadni.

Amennyiben megallapitasra keril, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak és az
illetéket illetékbélyeggel kell leréni, az intézmény az iratkezelési szabalyzatdban annak a kiildeményre
torténd felragasztasardl és értéktelenitésérdl rendelkezik.

Amennyiben a kildemény benyljtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithato legyen.

Papir alapu kildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél dllapithatd meg az ligy szempontjabdl
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell
csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megadllapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban, de legkésébb az érkezést kévets els6
munkanapon érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) akuldé neve,

b) a beérkezés idGpontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen kéd, ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatas vagy a kozponti érkeztetési tigynok
altal a kiildeményhez rendelt azonositd szam, tovabba

e) az intézmény altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazd érkeztetési
azonosito.



Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az érkeztetési azonositd kildeményen vald feltiintetése mell6zhet6, ha az iktatds az érkeztetéssel
egyidejlleg megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az intézmény a beérkezé kildeményt a beérkezés
id6pontjaval egyidejlileg beiktatja.

6.3. lktatas, az iktatdszam képzése

Az iratok iktatdsa sorszamos iktatokonyvben torténik és folyamatos sorszdammal kell vezetni. Az
iktatészam minden évben 1-t6l kezd6dé sorszam.

«sez

Az iktatészamot bejovd iratok, illetve belsé iratok, melyek tovabbitasra nem keriilnek, esetén az
aldbbiak szerint kell kialakitani:

= Detdjel: B, mint bejové vagy belsé

= folyamatos sorszam

= atargyévszdma

Példa: B-12/2020

Az iktatdszamot kimend iratok esetén az aldbbiak szerint kell kialakitani:
= betl(jel: K, mint kimené
= folyamatos sorszam
= atdrgyévszama

Példa: K-12/2020

Az iktatoszamot a fentebb emlitett jegyz6konyvek esetén az alabbiak szerint kell kialakitani:
a JK betl

= betdjel: JK, mint jegyz6kdnyv

= folyamatos sorszam

= atdargyévszama

Példa: JK-12/2020
Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

Papir alapu iktatokonyv zdrasa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot koévetd aldhdzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirdssal, tovabba az intézmény hivatalos
bélyegz6lenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kévet6en a lezart iktatékdnyvben nem lehet iktatdst
végezni.

Az Gigykezel6nek az iktatandé iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,slirg6s” jelzés( iratokat.



Iktatni kell minden olyan, a szerv részére érkezett vagy a szerv altal keletkeztetett iratot, amely
Ugyintézés kezdeményezésére iranyul vagy Ugyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontést,
allaspontot vagy véleményt rogzit.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, tdjékoztatdkat;
c) meghivdkat, idvozl6 lapokat;
d) nem szigord szamaddsu bizonylatokat;
e) bemutatadsra vagy jovahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
f) nyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaligyi nyilvantartdsokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
k) iratkezelési szabdlyzatban meghatdarozott elektronikus kiildeményeket;
1) egészségligyi dokumentaciokat;
m) tervdokumentacidkat.

6.4. A kilon nyilvantartasba vett iratok

E korbe tartoznak mindazok az iratok, amelyekrél a célszer(iség és az attekinthetGség érdekében kiilon
nyilvantartast kell vezetni.

Ilyen jellegd iratok:
= apénzigyi bizonylatok, szamlak, banki kivonatok,
= nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyvei.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzdassal kell érvényteleniteni oly
madon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett — kétségtelen
legyen.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Ujra.

A papir alapu iktatékonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athazni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a kiildeménynek a
targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat
iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jel6Ini kell.

6.5. Szignalas

Az iratot az intézményvezets szignalasa nélkil is azon ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki jogosult az
Ggyben eljarni.



6.6. Kiadmanyozas

Kllsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadmanyként torténd alairasara csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, Ggyrendben, iratkezelési szabdlyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél szél6
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertlhet sor.

Klls6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem minésil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrol
sz6l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és mi(ikodési szabdlyzatban, (gyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat kezlileg aldirja, és alairdsa mellett
a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

b) akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatban, lgyrendben, iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat kezlleg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa
mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata, vagy
b) akiadmanyozé alakh( alairds mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az intézményvezetGje vagy (igyintézGje jogosult a kilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapy, illetve

b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

Az intézmény a kiadmdny egy hiteles példanyat koteles irattardaban az Ggyirat részeként megdrizni.

A kiadmdnyozdshoz hasznalt bélyegzékrél, érvényes alairds-bélyegzékrél és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrdl, elektronikus bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus aldirds, elektronikus bélyegzé

kezelésének rendjérél és nyilvantartasardl az iratkezelési szabalyzat vagy mds belsé szabalyzat
rendelkezik.

6.7. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari
terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A tovabbi intézkedést nem igényl6 lgyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott tGgyben 4j irat érkezik
vagy keletkezik, az ligyiratot Ujra kell nyitni. A lezards tényét az lgyiraton és az iktatokényvben jelezni
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kell. A lezards jelzésének hidnyaban az utolsé Ulgyiratdarab keletkezésének id6épontjat kell a lezaras
id6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adds hataridejének megdllapitasakor.

Az irattdrba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni.

Az lgyintéz6nek legkésGbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljesililését.

A feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat az Ulgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az lgykezelS koteles ellendrizni, hogy az lgykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintéz6nek,
aki gondoskodik annak javitdsarél. Ezt kovetGen az iktatokonyv megfelelS rovataba be kell vezetni az
irattarba helyezés id6pontjat.

A papir alapu Ugyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetGségét, selejtezését,
valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabdlyzataban meghatarozott rendben, irattdrban kell
tarolni.

Az iratanyagot olyan iratburkolatba kell elhelyezni, amely biztositja az irat - kiildonésen a maradandé
értékd irat - hosszu ideig tartd és biztonsagos megG6rzését.

6.8. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,
vagy a hiteles elektronikus masolat elkészitését és az annak megé6rzése kezd6 id6pontjat kbvetben az
Ltv.-ben meghatarozottak alapjan.

Az iratselejtezésrGl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzGjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A meglrzési hatarid6 lejaratanak szdmitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelolt meg6rzési id6t az igyirat lezardsat kdvets év els6 napjatol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkll, a selejtezés tényére vonatkozd megijeldléssel torténik. A selejtezést kovetGen az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul torélni kell az
adatallomanybdl.

Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyz6kényvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat, a

11



karesemény helyét, id6pontjat és koriilményeit. A jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kildeni az
illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével az intézménynek meg kell
vizsgalnia a megrongalddott iratok helyredllitdsanak lehetfségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve
jellege miatt nincs mdod az iratok helyredllitdsara, a kozlevéltdr engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra
jogosult hatdsagot.

6.9. Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadandé lgyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyitt nem fert6zo6tt dllapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott Ggyiratokrél kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt Ggyiratok ataddsat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni.

Ha a levéltari dtaddasra kotelezett iratok dtadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezheté
iratokra az intézménynek ligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes
kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktdri fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari megé6rzési
id6 felllvizsgalata keretében az dtadas-atvételi hatdrid6 a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni
kell.

7. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus Gizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozd esetében.

Az alkalmazottak csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus adathordozdn téarolt —iratokhoz,
illet6leg adatokhoz férhetnek hozzda, amelyekre munkakoérik ellatasahoz szilkségiik van, vagy amelyre
az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhaték:
a) ,Sajat kezd felbontasral”,
b) ,Mads szervnek nem adhaté at!”,
c) ,Nem masolhaté!”,
d) ,Kivonat nem készithetg!”,
e) ,Elolvasas utan visszakildendg!”,
f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjel6lésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliiggé egyéb sziikséges utasitas.

A fent meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok megismerését.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalybalépése és érvényességi ideje

Az Iratkezelési Szabdlyzat 2024. szeptember 1-én lép hatélyba, érvényességi ideje visszavondsig szél.
Az Iratkezelési Szabalyzat elkészitése

Ajelen Iratkezelési Szabalyzatot, mely a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 3. szamu mellékletét képezi,
az intézményvezetd készitette.

Pécs, 2024. augusztus 26.
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Fogalmak

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzdsa

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan
irattdr, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

elektronikus ligyintézés: az E-ligyintézési tv. szerinti elektronikus ligyintézés;

elektronikus drlapok: a szabdlyozott elektronikus (igyintézési szolgdltatasokrél és az allam 3ltal
kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol széléd kormdanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli
felllet;

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmdanynak nem minG&silé — elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kilén
jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildGjét;

el6addi iv:az lggyel, a szignaldssal, a kiadmadanyozdssal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informdcidkat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, Ggyintéz4i vagy vezetGi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kildés maddjanak és
id6pontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mdéd szerinti 6sszedllitasa;

érkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési ddtummal torténé
ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetben;

iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd iratot;
iratfolydméter: az a mennyiségl papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter
magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu;

iratkélcsénzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a
kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténdé
hozzaférés biztositasa;

irattdrba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak dtadasa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovets idére;

irattdri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel elldtott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositasat meghatdrozd, az irattdri tervben elfoglalt
helyliiknek megfelel6 azonositd;

kezddirat: az Ggyben keletkezett elsé irat, az gy indito irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616 vezetGi
vagy Ugyintézdi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan térténd eljuttatasa
a cimzetthez;

kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradandd érték(i nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhet6 és levéltarba atadasra nem kerilS iratok Grzésére szolgdld irattar, ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds Utjan térténd biztositast is;
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kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb,
egyértelm(ien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 médon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

kiildé: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a kiildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejd, maradandd értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak
ataddsa az illetékes kozlevéltarnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az els6 példannyal azonos maédon
hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles mdsolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisithet§ irat
vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitdsdnak lehet&ségét
kizdré moédon torténs hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrudlhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisér6 irattdl — elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attdl;

papir alapu érkezteté koényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a kildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroldeszkoz;

szabdlyozott elektronikus lgyintézési szolgdltatds: az E-Ugyintézési tv. szerinti szolgaltatas;

szerelés: Gigyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 0Osszekapcsolt
Ugyiratok a tovdbbiakban kizardlag egyiitt kezelhet6ek;

szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintéz6 személy kijel6lése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa;

tovdbbitds: az Ggyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a mdsikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehet6ségének
biztositasaval is;

ligyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;
tgyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat;

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatdrozott csoportja.
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MELLEKLET



1. szamu melléklet

IRATTARI TERV
te,'::::f;n Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi Ggyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panaszugyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Napldk 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikddése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantdrgyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. K6z0sségi szolgdlat teljesitésérél sz6l6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmhely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye 20
34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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