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A Kecskeméti Belvdrosi Zrinyi llona Altaldnos Iskola (tovabbiakban: intézmény) nevelStestiilete, a
nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Tv.) 25. § (4) bekezdés alapjan, a
nevelési-oktatasi intézmények mlkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szélo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) figyelembe vételével, az aldbbi szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ hatdlya

A szabadlyzat targyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére, a szervezeti felépitését
és mukodési rendjét, belsé és kils6 kapcsolatait meghatdrozé targykorokre, tovabba a sajat
hatdskorben lefolytatott eljarasokra.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény
- alkalmazottjaira, a foglalkoztatas alapjaul szolgdld jogviszony tipusatél figgetleniil,
- tanuldira,
- megbizottjaira, a megbizas targydval osszefliggésben.

1.2.Intézményi dokumentumok

Az intézmény mikddésének alapdokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ (szervezeti és miikodési szabalyzat),
- pedagdgiai program,
- hazirend,
- éves munkaterv.

Az intézmény szakmai alapdokumentumat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szervezeti és
M(ik6dési Szabalyzatardl szélé 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitas 3. fuggeléke tartalmazza, mely
dokumentum a 8. szdmu mellékletben taldlhatd.
Az intézmény www.belova.hucimen sajat honlapot tizemeltet. A honlapon keril kozzétételre:

- amindenkor hatalyos szervezeti és m(ikodési szabalyzat, a hazirend, apedagdgiaiprogram,

- ajogszabalyokban meghatarozott kozérdekbdl nyilvanos adatok,

- azaltalanos és kulonos kozzétételi listak, valamint

- mas, kozérdekl6désre szamot tarté dokumentumok, hirdetmények, adatok, informacidk,

hirek.

Amennyiben jogszabaly, vagy mas jogi elGiras , helyben szokdsos mdédon térténd kozzétételt” emlit,
ugy azon a honlapon torténé kozzétételt kell érteni.

A hatalyos SZMSZ, hazirend és a pedagdgiai program nyomtatott valtozatban elérhet6 tovabba a
székhelyen, atagintézmények vezet6inél és a konyvtarban is.

A tagintézmény-vezet6k, vagy az dltaluk kijelolt pedagdgusok — a tagintézmények hirdetStablain,
illetve a honlapon kozzétett fogadddran, vagy szilkség esetén elSre egyeztetett id6pontban — szintén
tdjékoztatast adnak az SZMSZ-rél, a hazirendrdl és a pedagdgiai programrol.

A sziil6k és a tanuldk, a tanév kezdetekor, illetve ha a tanuldi jogviszony évkodzben jon Iétre akkor
ebben az id6pontban, részletes tdjékoztatast kapnak az SZMSZ-rél, a hazirendrdl és a pedagdgiai
programrol.


http://www.belova.hu/

A hazirend egy-egy példanyat a sziil6knek és a tanuldknak a beiratkozaskor, illetve a hazirend érdemi
valtozasakor is at kell adni.

Elektronikus uton, csak a miniszter, a fenntartd, vagy a hatdsagok altal elSirt, engedélyezett, vagy
jovahagyott program alapjan allithaté el6 dokumentum, nyomtatvany.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére, feladatkérében eljarva az
intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezet§ jogosult. A nyomtatvdnyok hitelesitése a
nyomtatvany sorszdmozasaval és a sorszamok nyilvantartdsaval, illetve egyedi esetben (sorszam
hidnydban) a nevezett személyek hitelesit alairasaval torténik.

Az elektronikus uton el6éllitott dokumentumokat, a jogszabaly, vagy a hatdsag altal megkivant
biztonsagi szintl elektronikus aldirassal kell ellatni és — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban — az
intézmény sajat elektronikus archivumaban kell tarolni.

1.3. Az intézmény alapadatai

Az intézmény fenntartdja, miikodtetdje: Kecskeméti Tankerileti Kozpont (tovabbiakban KK)
Székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

Az intézmény neve: Kecskeméti Belvérosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.
OM azonosité szama: 200920

2. Az intézmény szervezeti felépitése
2.1. A székhely és a tagintézmények

Az intézmény a székhelyen, valamint a tagintézményekben |évé iskolai szervezeti egységekbdl all,
melyek az intézmény alapvetd, szervezeti és szakmai tekintetben 6ndll6é oktatdsi-nevelési szervezeti
egységei. Az iskolai szervezeti egységek ellatjak az alaptevékenységet, valamint az adott szervezeti
egységre kiterjed6 hatdskorrel az igazgatasi és Ugyviteli, oktatdsszervezési, statisztikai és mas
adatszolgaltatdsi feladatokat.

A székhelyen |évé iskolai egység tekintetében — eltérd rendelkezés hidnyaban — jelen szabalyzatnak a
tagintézményekre meghatarozott rendelkezései alkalmazandok értelemszer(ien.

A székhely ellatja tovabba az intézmény egészét, vagy tobb szervezeti egységét érint6 igazgatasi és
Ggyviteli, oktatasszervezési, statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladatokat.

Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.

A tagintézmények elnevezése és cime:

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Magyar llona Altalanos Iskolaja
6000 Kecskemét, Hoffmann Janos utca 8.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Béke Altaldnos Iskoldja
6000 Kecskemét, Boldogasszony tér 7.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Téth Laszlé Altaldnos Iskoldja
6000 Kecskemét, Czollner tér 1.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Damjanich Janos Altalanos Iskolaja
6000 Kecskemét, Cserhat utca 1.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Varosfoldi Altaldnos Iskolaja
6033 Varosfold, Felszabadulas utca 31.



2.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek a vezetGiken, illetve a vezetSk altal erre kijelolt beosztottakon keresztil
tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal.
A kapcsolattartas irdsban torténik, melybe beleértendé az elektronikus levelezés is.

2.3. Az intézmény létszamkeretei

Az intézmény engedélyezett alkalmazotti [étszamkeretét és a felvehet6 maximdlis tanuldlétszdmot a
fenntartd hatarozza meg.

3. Az intézmény vezetése
3.1. Intézményvezetd

Az intézmény felel8s vezetdje és torvényes képviselGje az intézményvezetd.

Az intézményvezetd felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, az
intézmény kozfeladatainak ellatasaért.

Az intézményvezetd jogkoreit a Tv. 69. § (1) bekezdés, felelGsségi terileteit a Tv. 69. § (2) bekezdés
tartalmazza.

Az intézményvezetl eljar és dont mindazokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly, vagy az SZMSZ
nem utal mas személy, vagy testiilet hatdskorébe. Az intézményvezets, ezen jogkoreit esetenként
vagy az ligyek meghatdrozott kérében mads vezetbre atruhazhatja. Az atruhazott hatdskor gyakorldja
a hataskort nem adhatja tovabb.

Az intézményvezetS kdzvetlen és napi munkakapcsolatban all az intézményvezetS-helyettesekkel, a
tagintézmény-vezet6kkel, a KK képviselGivel és a mikodtetésben kdzremikodé kilsé szolgaltatdkkal.
Az intézményvezets kdzvetlenil irdnyitja és szervezi az Igazgatdotandcs és az intézményi nevel6testilet
munkajat.

3.2. Intézményvezetd helyettesek

Az intézményvezetd munkajat harom- engedélyezett intézményvezets helyettes segiti.
Az intézményvezets helyettes felel6s a vezet6i megbizasaban, az intézményvezetd utasitasaiban és
az intézmény szabalyzataiban meghatarozott feladatok ellatasaért.

Az intézményvezetd helyettesek egymas kozotti munkamegosztdsat az intézményvezeté hatarozza
meg azzal, hogy koziilik egy személy az intézmény egészére kiterjedGen latja el feladatait (dltaldanos
intézményvezets helyettes), mig két személy a székhelyen 1évé iskolai egységre kiterjedéen latja el
feladatait.

A székhelyen |évé iskolai egység tekintetében, a két intézményvezetd helyettes feladatdra, jogkorére
és hataskorére tekintetében a feladatkoriik a kovetkezéképpen alakul: egyikiik az alsé, masikuk a
felsé tagozattal kapcsolatos feladatokat végzi.



Az intézményvezets helyettesek kozvetlen és napi munkakapcsolatban allnak az intézményvezetével
és a tagintézmény-vezetSkkel.

3.3.Tagintézmény-vezetdk

A tagintézmény felelGs vezetGje a tagintézmény-vezet6.
A tagintézmény-vezet6 felel6s a tagintézmény kozfeladatainak szakszer(i és torvényes ellatdsaért, a
Tv. 69. § (2) bekezdésben meghatarozottakért a tagintézmény vonatkozasaban.

A tagintézmény-vezet6 feladata:
- képviseli a tagintézményt,
- kozvetlendil iranyitja, szervezi és ellenérzi a tagintézmény munk3jat,
- gondoskodik a feladatellatdshoz sziikséges targyi és személyi feltételek rendelkezésre allasardl,
- gondoskodik a tagintézmény rendelkezésére bocsatott eszk6zok rendeltetésszerd
hasznalatardl, allaguk megdvdasardl és biztonsagos megbrzésérdl,
- egylttmikodik mas szervezeti egységek és a testiletek vezetGivel.

A tagintézmény-vezet6 kozvetlen és napi munkakapcsolatban all az intézményvezetdével és a
tagintézmény-vezet6 helyettessel.

3.4. VezetGk helyettesitése

VezetSi helyettesitésre abban az esetben keriilhet sor, ha a vezetd, tartés tdvolléte, vagy
akaddlyoztatdsa miatt nem tudja ellatni a vezetGi feladatait. A vezeti helyettesités szempontjabdl
tartds tavollétnek mindsil az 6t munkanapot meghaladd tévollét.

Amennyiben a vezet6i feladatok elldtasa a helyettesitési rend alapjan sem biztosithaté, akkor az
intézményvezetd, mig az intézményvezetSi feladatok tekintetében a fenntarté dont a vezetd
helyettesitésérdl.

Az intézményvezetd a fenntartdnak — annak eldirdsai szerint —, folyamatosan tajékoztatast ad a
helyettesités rendjérdl, a helyettesit6k személyérdl.

Az intézményvezetst
- azdltaldnos intézményvezetd helyettes; hidnyaban, vagy tavolléte esetén
- aszékhelyre megbizott intézményvezets helyettesek koziil barmelyike
hidnyaban, vagy tavolléte esetén
- azintézményvezet6 altal irdsban kijel6lt tagintézmény vezetd
helyettesiti.

A székhelyre megbizott, intézményvezet6 helyettest
- aszékhelyre megbizott, intézményvezet6 helyettesi feladatokat ellatéd intézményvezetd
helyettes; hidnyaban, vagy tavolléte esetén
- intézményvezetd helyettes altal irdsban kijel6lt pedagdgus helyettesiti.

A tagintézmény-vezetét,

a tagintézmény-vezet6 helyettes, tagintézmény-vezets helyettes hidnyaban, vagy tavolléte esetén a
tagintézmény-vezetd altal irdsban kijeldlt pedagdgus helyettesiti?.

3.5. A vezetdk kapcsolattartdsa

A vezet6k — intézményi szinten — személyesen, illetve helyetteseiken keresztil tartanak hivatalos
kapcsolatot egymassal. A kapcsolattartds irdsban torténik, melybe beleértend6 az elektronikus
levelezés. A vezetSk, a halasztdst nem tiré esetekben jogosultak a szdbeli kapcsolattartasra is

6



egymassal, az intézmény érdekinek figyelembe vételével, a kés6bbi dokumentalas kotelezettségével
(pl. feljegyzés, emlékeztet, megkeresés formajaban).

Az intézmény egészét érinté kérdésekben a kapcsolattartds intézményesitett testiileti formdja az
Igazgatdtandcs.

Az intézményvezetd
- folyamatos, napi kapcsolatban all az intézményvezet6 helyettesekkel és a tagintézmény-
vezetGkkel,
- havonta legaldbb egy alkalommal 6sszehivja az Igazgatdtanacs lilését,
- lehet8ség szerint részt vesz a tagintézmények munkaértekezletein.

A tagintézményt érint6 kérdésekben a tagintézmény-vezet6é és helyettese folyamatos, napi
kapcsolatot tart egymassal.

3.6. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az SZMSZ alapjan, atruhazott képviseleti jogkort gyakorol a tagintézmény-vezetd, a tagintézményt
érinté tanlgyi-igazgatdsi jogkorében eljarva, a tanuldi jogviszony l|étesitése és megszlintetése
kivételével. A tagintézmény vezet6, e jogkorének gyakorldsa soran az intézmény képvisel6jének
minGsiil.

3.7. Kapcsolattartas az intézmény kozésségeivel

Az intézményvezets, intézményvezetd- helyettesek, a tagintézmény-vezet6 és tagintézmény-vezetd
helyettes kapcsolatot tart a szakmai munkakdzosségek vezetSivel. A kapcsolattartds az
intézményvezetbvel alkalomszer(i, a tagintézmény-vezetGvel és tagintézmény-vezeté helyettessel
folyamatos. A kapcsolattartas jellemzé formaja a szobeli megbeszélés, sziikség szerint irdsbeli
megkeresés.

Az intézményvezet8 az intézményi szilGi szervezettel, illetve annak vezetGjével tart kapcsolatot. A
kapcsolattartas gyakorisdga alkalomszerl, de félévente legaldbb két alkalom. A kapcsolattartds
jellemz6 formdja a szobeli megbeszélés, sziikség esetén irdsbeli megkeresés.

A tagintézmény-vezet6 a tagintézmény szil6i szervezetével, illetve annak vezetSjével tart
kapcsolatot. A kapcsolattartds gyakorisdga alkalomszer(, de havonta legalabb egy alkalom. A
kapcsolattartas jellemzd formaja a szébeli megbeszélés, sziikség esetén irdsbelimegkeresés.

Tagintézmény-vezetd helyettes az alabbi tagintézményekben van:
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Magyar llona Altalanos Iskolaja
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Béke Altalanos Iskoldja



Az osztalyfénok az osztalykozosség sziilGi képviselGivel tart kapcsolatot. A kapcsolattartas folyamatos,
jellemzd formaja a szobeli megbeszélés.

Az intézményvezet6 az intézményi didkonkormdnyzattal, illetve annak vezetGjével tart kapcsolatot. A
kapcsolattartds gyakorisdga alkalomszerl, de félévente legaldbb két alkalom. A kapcsolattartas
jellemz6 formdja a szdbeli megbeszélés, sziikség esetén irdsbeli megkeresés.

A tagintézmény-vezet6 a tagintézmény didkdnkormdnyzataval, illetve annak vezet6jével tart
kapcsolatot. A kapcsolattartds gyakorisdga alkalomszer(, de havonta legalabb egy alkalom. A
kapcsolattartds jellemzd formaja a szébeli megbeszélés, sziikség esetén irdsbeli megkeresés.

Az intézményvezetS- helyettesek,a tagintézmény-vezet6, a tagintézményben miikodé iskolai
sportkorrel, vagy didksport-egyesiilettel, azok vezetSin keresztiil tart kapcsolatot. A kapcsolattartds
gyakorisaga alkalomszerli, de havonta egy alkalom. A kapcsolattartds jellemzé formdja a szobeli
megbeszélés, szilkség esetén irasbeli megkeresés.

3.8. Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel és személyekkel

Az intézményvezetd, a pedagdgiai szakszolgdlatok, a pedagdgiai szakmai szolgaltatdk, a gyermekjoléti
szolgdlat és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgdltaté vezetGjével tart
kapcsolatot, az intézmény egészét érint6 Ugyekben, illetve az egylttm(ikodés, feladat-ellatds
altaldnos kérdéseiben. A kapcsolattartds gyakorisaga alkalomszerl, de félévente legalabb egy
alkalom. A kapcsolattartds jellemzé formdja a szébeli megbeszélés, sziikség esetén irdsbeli
megkeresés.

A tagintézmény-vezet6, a pedagdgiai szakszolgdlatok, a pedagodgiai szakmai szolgaltaték, a
gyermekjoléti szolgdlat és az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségligyi szolgdltatd
vezet6jével, vagy kijel6lt munkatarsaval tart kapcsolatot, a tagintézményt érintd, illetve a tanuldk
egyedi Ugyeiben. A kapcsolattartas gyakorisdga alkalomszer(. A kapcsolattartas jellemzé formdja a
sz8beli megbeszélés, vagy irdsbeli megkeresés.

Hatdsagi és birdsagi eljards kezdeményezésére az intézményvezetd jogosult.

A kezdeményezést kovetd kapcsolattartasra, az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott is jogosult.
A hatdsagtol és birdsagtdl érkezé megkeresést haladéktalanul az intézményvezet6hoz kell
tovabbitani.

Az intézményvezet6, a fenntartd, a miikodtetd és mikodtetésben kdzremikods kilsé szolgaltatok
vezetdjével, vagy altala kijelolt munkatarsdval tart kapcsolatot.

A kapcsolattartds folyamatos.

A kapcsolattartas jellemz6 formaja a szébeli megbeszélés és irdsbeli megkeresés.

Az el6z6leg fel nem sorolt kilsé szervekkel, vagy személyekkel az intézményvezet6 és a
tagintézmény-vezet6k kezdeményezhetnek kapcsolatfelvételt, feladat- és hataskorikben eljarva.

A kapcsolatfelvételt kovets kapcsolattartasra, a vezetd altal kijelolt alkalmazott is jogosult.

A kiilsé szervt6l, vagy személytdl érkezett megkeresést tovabbitani kell az arra illetékes vezetének és
errdl tajékoztatni kell a megkeres6 személyt is.

Valamely médiatél, az intézmény alkalmazottjdhoz kozvetleniil érkez6 megkeresést, valaszadas
nélkul, haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezet6hoz.



3.9. Igazgatdtanacs

Az lgazgatdtandcs az intézmény vezetését, a tagintézmények munkajanak Osszehangoldsat segité
testilet.

Az Igazgatdtanacs feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

- az éves munkaterv (temezésére vonatkozé ajanlas elkészitése, végrehajtasdnak
Osszehangoldsa,

- aszakalkalmazotti értekezlet hataskorébe tartozo el6terjesztések elkészitése, illetve
véleményezése,

- dontés a pedagdgiai programmal 6sszhangban |évé szakmai fejlesztésekrél,

- aktudlis intézményi feladatok litemezése, végrehatdsanak 6sszehangolasa,

- Unnepi rend meghatarozasa,

- kozos rendezvények, események el6készitése,

- ajanldsok kidolgozasa a tagintézmények munkajanak 6sszehangolasa érdekében,

- eljaras a szakalkalmazotti értekezlettsl dtruhazott jogkorben.

Az lgazgatdétanacs javaslatot tehet, illetve véleményt nyilvanithat valamennyi, az intézmény
szervezetét és mikodését érinté témakorben, aktualis kérdésben.

Az Igazgatdtandcs tagjai az intézményvezetS és a tagintézmény-vezet6k. A székhelyen 1évé iskolai
egységet az intézményvezet6 képviseli. A tagok, az lgazgatdtandcs Ulésén szavazati joggal
rendelkeznek.

Az Igazgatdtandcs meghivottjai lehetnek a KK képvisel6je, az altaldnos intézményvezet6 helyettes, a
kozalkalmazotti tandcs elndke, a reprezentativ szakszervezet képvisel6je. Az Igazgatdtandcs Ulésére,
illetve az egyes napirendi pontokhoz az intézményvezet6 tovdbbi személyeket hivhat meg. A
meghivottak, az Igazgatdtanacs lésén (napirendi pontjanal) tanacskozasi joggal rendelkeznek.

Az Igazgatdtanacs Ulését sziikség szerint, de havonként legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni
(rendes (lés). Nyolc napon beliili id6pontra 6ssze kell hivni az Igazgatdtanacs ilését, ha azt legalabb
harom tag, a napirendi javaslat megnevezésével kéri (rendkivili Gilés).

Az Igazgatdtandcs Ulését az intézményvezetd hivja O0ssze. A meghivé tartalmazza az Ulés helyét,
id6pontjat, napirendjét. A rendes Ulésre szdl6 meghivot az (ilés el6tt legalabb 6t nappal, a rendkivili
Glésre sz6lé meghivét az Glés elStt legaldabb hdarom nappal kordbban, irasban kell megkildeni a
tagoknak és a meghivottaknak.

Az Igazgatdtanacs — meghivd megkildése nélkil — rendkivili Glést tarthat abban az esetben is, ha
valamennyi tag jelen van, és az llés megtartasa ellen egyikiik sem tiltakozik.

Az Igazgatdtandcs (ilését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa, vagy felkérése esetén valamely masik
tag vezeti (levezetd).

Az Ulés megnyitdsa utdn a levezet6 megvizsgdlja a hatdrozatképességet. Az Igazgatdtandcs (lése
akkor hatarozatképes, ha azon a tagok tobb mint a fele jelen van.

Az |gazgatétanacs Ulésérél jegyz6konyv készil. A jegyz6konyv rogziti az (ilés helyét, id6pontjat,
napirendjét, a jelenlévék nevét, valamint tartalmazza az llés eseményeit, az elhangzottak tartalmi
Osszefoglalasat, a hatdrozathozatalok eredményét és a hatdrozatok szovegét. A jegyz6konyvet a
levezetd, az adott Ulésre felkért jegyz6konyvvezetd és a jelenlévék kozil felkért hitelesit6 irja ald. A
jegyz6konyvbdl (pl. egyes hatarozatok szovegérdl) kivonat is készithet, melyet az igazgatd, vagy a
jegyz6konyv-vezet6 hitelesit aldirdsaval.

Az lIgazgatdtandcs — a személyligyi kérdések kivételével — nyilt szavazasi eljarasban hozza
hatarozatait.



A hatadrozatban — sziikség esetén — meg kell jeldlni a végrehajtasért felelGs személyt, valamint a
végrehajtds hataridejét.

A tagok ,igen”, ,nem”, ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak. A hatarozathozatalhoz a jelenlévé
tagok tobb mint a felének egyetértése sziikséges. Barmely tag kérheti, hogy a jegyz6kdnyv név szerint
is rogzitse szavazatat.

Az Igazgatdtanacs titkos szavazdssal dont a személyligyi kérdésekben. A titkos szavazas rendje:

- A szavazds szavazélappal torténik, melyen fel kell tlintetni a szavazds targyat, az arra
vonatkozd egyértelm( kérdéssel, valamint az ,igen”, ,nem”, ,tartézkodom” szavazat
megtételére szolgald helyet.

- Amennyiben azonos targykorben tobb személyrél kell szavazni, Ugy az egyes személyekre
azonos tipusu szavazat is adhato.

- Ha az Igazgatdtandcs valamely tagjat illet6en torténik a szavazas, a személyében érintett tag
nem vesz részt a szavazasban. Ezért személyét, e szavazds soran, mind a hatarozatképesség,
mind a hatarozathozatal szempontjabdl figyelmen kivil kell hagyni.

- A titkos szavazas érvényességét és eredményességét harom jelenlév6bdl valasztott
szavazatszdmldalo bizottsag allapitja meg.

- A szavazat abban az esetben érvényes, ha a tag vélemény-nyilvdnitasa egyértelmlen
megallapithato.

- Aszavazas akkor eredményes, ha a tagok tébb mint a fele egyetért6leg nyilatkozott.

- Amennyiben azonos targykorben tobb személy is elérte a szavazat-tobbséget, ugy kozottiik a
sorrendet a tobb ,igen” szavazat, azok azonossdga esetén a tobb ,tartézkodom” szavazat
donti el.

- Eredménytelen, vagy eredményes, de tdbb személy kozott teljes egyenléséget mutatd
szavazds esetén a levezetd elrendelheti, hogy a vélemény megfontoldsara adott rovid sziinet
utan a titkos szavazds megismétlésre keriljon.

3.10. Intézményi tanacs

Az intézményben a Tv. 73. § (4) bekezdése alapjan, a szlil6k, a nevelGtestilet és a feladat-ellatasi
helyek szerinti 6nkormanyzatok delegaltjaibdl allé Intézményi Tandcs mikodik.

Az Intézményi Tanacs 6 f6bdl alld testilet, melybdl 2 £6 a szlildk, 2 f6 a nevelbtestiilet, 2 f6 az érintett
Onkormanyzat 1-1 delegaltja.

Az Intézményi Tanacs tagjaira — az ©nkormanyzati delegdltak kivételével — a tagintézmények
nevelGtestiiletei és a tagintézmények sziil6i szervezetei tehetnek egy-egy f6 erejéig javaslatot az
intézményvezetének.

Az Intézményi Tanacs dont:
- lgyrendjérdl,
- munkaprogramjardl,
- tisztségvisel6inek megvalasztdsarol.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend és a munkaterv elfogadasa el6tt, valamint a jogszabalyokban meghatarozott esetekben.
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4. Intézményi testiiletek és k6zosségek

4.1. A nevelGtestiileti jogkorok gyakorlasa

A nevel6testlleti jogkdrdket a Tv., a R. és mas jogszabalyok tartalmazzak.

A Tv. 70. § (6) bekezdésre figyelemmel, a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja a nevelGtestiiletet
megilletd jogkoroket az intézmény egészét, vagy tobb tagintézményét érinté Ugyekben, a tanuléi
jogviszonnyal kapcsolatosak ligyek kivételével.

A szakalkalmazotti értekezlet hatdskorébe tartozik:

- apedagdgiai program elfogadasa, mdédositasa,

- az SZMSZ elfogadasa, mddositasa,

- ahazirend elfogadasa, mddositasa,

- azintézményvezetGi palyazatok véleményezése.
Az lgazgatdtanacs, a szakalkalmazotti értekezlettdl atruhdzott jogkdrben véleményezi az intézményi
didkdnkormanyzat dontéseit.

A tagintézmény nevelGtestiilete gyakorolja az intézményi nevel6testilet hatdskorébe nem tartozd
nevelGtestileti jogkoroket.

A tagintézmény nevelGtestiilete a hataskorébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy eldontésére a
tagjaibdl bizottsdgot hozhat létre. A létrehozd hatdrozat tartalmazza a bizottsag nevét, feladatat,
tagjait, vezet6jét, miikodésének idGtartamat és beszamolasanak rendjét.

A szakalkalmazotti értekezletet az intézményvezeté hivja Gssze, sajat vagy a R. 117. § (2)
bekezdésben meghatdrozottak kezdeményezésére, a szervezeti egységekben torténé hirdetmény
kifliggesztésével. A hirdetmény tartalmazza az értekezlet helyét, id6pontjat, napirendjét. A
hirdetményt, az értekezlet megkezdése el6tt legalabb hét nappal kordbban kell kifliggeszteni.

Az értekezletet az intézményvezets, akaddlyoztatdsa, vagy felkérése esetén valamely
intézményvezetd helyettes, vagy tagintézmény-vezets vezeti (levezet6). Az értekezlet megnyitasa
utan a levezet6 — a jelenléti iv alapjan — megallapitja a hatarozatképességet. Az értekezlet —
jogszabaly ellenkezd rendelkezése hianyaban — akkor hatarozatképes, ha azon a jogosultak tébb mint
a fele jelen van.

Az értekezletr6l jegyzékonyv készil. A jegyz6konyv rogziti az értekezlet helyét, id6pontjat,
napirendjét, eseményeit, az elhangzottak tartalmi 6sszefoglaldsat, a hatarozathozatalok eredményét
és a hatdrozatok szovegét.

A jegyz6konyvet a levezetS, az adott értekezletre felkért jegyz6konyvvezets és a jelenlévék kozil
felkért hitelesit6 irja ala. A jegyz6kdnyvbdl (pl. egyes hatdrozatok szévegérél) kivonat is készithetd,
melyet az intézményvezets, vagy a jegyzGkonyv-vezets hitelesit aldirdsaval. A jelenlévék felsorolasat
a jegyz6konyv mellékletét képezé jelenléti iv tartalmazza.

Az értekezlet hatdrozathozataldra, a nyilt és titkos szavazasi eljdrasra vonatkozdan, az Igazgatdtandcs
m(ikodési rendjében rogzitett szabalyokat kell értelemszerden alkalmazni.

A tagintézmény nevel6testiletének mikodésére és dontéshozataldra a szakalkalmazotti értekezlet
szabalyait kell értelemszertien alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a nevelGtestiiletet a tagintézmény-
vezetd hivja dssze.

A nevelGtestilet Ulését a tagintézmény-vezet6; akadalyoztatasa, vagy felkérése esetén pedig a
tagintézmény-vezetd helyettes vezeti. Azon tagintézményekben, ahol nincs tagintézmény-vezetd
helyettes, ott a tagintézmény-vezet6 akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezet6 4altal felkért
pedagdgus vezeti az Ulést.

A tagintézmény nevelGtestiilete altal Iétrehozott bizottsdg miikodésére és dontéshozataldra a
szakalkalmazotti értekezlet szabalyait kell értelemszerlen alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a
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bizottsdgot az elnok hivja 6ssze. A bizottsag (ilését az elndk, akadalyoztatasa, vagy felkérése esetén
pedig a bizottsag valamely tagja vezeti.

A bizottsag a véleménye, illetve hatdrozata megkildésével szamol be tevékenységérdl a
nevel6testiletnek.

4.2. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek feladata, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelS-oktatd
munkajanak szakmai segitése, tovabba szakmai és maédszertani kérdésekben, az intézményben,
tagintézményekben folyd nevel6-oktatd munka tervezésének, szervezésének, ellen6rzésének
segitése.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakdzosségek mikodnek:
- osztalyféndki munkakozosség — valamennyi tagintézményben,
- testnevelGket 6sszefogd munkakozosség- intézményi szinten,
- alsé tagozatos munkakozosség- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altaldnos Iskola
- belsé ellendrzési csoportot 6sszefogd munkakdzosség- intézményi szinten,

A szakmai munkak6zosség maga dont:
- miikodési rendjérdl,
- munkaprogramjardl,
- szakteriletén a nevelGtestilet altal dtruhazott lgyekrdl,
- szakterlletén a tanulmanyi versenyek programjarél,
- mindarrél, amit jogszabaly, vagy bels6 szabdlyzat dontési jogkorébe utal.

A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményeazi:
- apedagdgiai munka eredményességét,
- apedagdgiai programot,
- atovabbképzési programot,
- anevelés-oktatdst segitd eszk6zok, taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletekre tett javaslatokat,
- atanulmanyok alatti vizsga részeire és feladataira tett javaslatot,
- atankonyvellatds rendjét és a tankonyvrendelést,
- azintézményvezetdi, tagintézmény-vezeti palydzatokat,
- mindazt, amit jogszabaly, vagy bels6 szabalyzat a véleményezési jogkorébe utal.

A szakmai munkakozdsség — szakteriletét érintéen — javaslatot tesz:
- apedagdgiai munka szinvonalanak és eredményességének tovabbfejlesztésére,
- aszaktargyi oktatds tartalmanak fejlesztésére,
- a mddszertani eljarasok tokéletesitésére,
- egységes kovetelményrendszer kialakitasara,
- atantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasara,
- atanuldk tudas- és ismeretszintjének felmérésére és értékelésére,
- apedagdgusok tovabbképzésénekszervezésére,
- pedagdgiai innovacids tevékenységfolytatasara,
- barmely témara, mely a szakmai munkat érinti, vagy segiti.

A szakmai munkak6zosség feladata:
- azel6zbleg felsorolt dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorok gyakorlasa,
- aszakterlletet érint6 tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- apedagdgusok, kiilondsen a palyakezd6 pedagdgusok egyéni munkajanaktamogatdsa.

12



A szakmai munkak6zosség vezetbjét az intézményvezets bizza meg, a munkakozosség véleményét
kikérve. A szakmai munkakdzosség vezetGjének feladatai kdzé tartozik kiilénésen:
- amunkakozosség képviselete,
- apedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves programjanak
Osszeallitasa,
- Osszefoglald elemzés, beszamold készitése a munkakdzosség tevékenységérdl,
- javaslattétel a tantargyfelosztasra,
- mddszertani és szaktargyi értekezlet tartasa, bemutaté foglalkozas szervezése,
- amunkakdzosségi tagok szakmai fejlédésének iranyitasa, a szakirodalom tanulmanyozasanak
és felhaszndlasanak segitése, a tovabbképzés iranyitasa,
- javaslattétel a munkak6zosségi tagok elismerésére,
- amunkak6zosségi tagok szakmai munkajanak és munkafegyelmének ellenérzése,
- atanterv szerinti el6rehaladas és a kdvetelményrendszernek valé megfelelés figyelemmel
kisérése.

A szakmai munkakozosségek a vezet6jikon keresztil tartanak kapcsolatot egymdssal, az
intézményvezetbvel, az intézményvezetd helyettessel, a tagintézmény-vezetbvel és a tagintézmény-
vezet6 helyettessel.

A szakmai munkakozosségek vezetdi sziikség szerint, de félévenként legalabb két alkalommal, k6zos
értekezleten elemzik, értékelik és hatarozzdk meg a munkakozosségek munkajat, eredményeit,
feladatait.

A szakmai munkakozdsségek szikség szerint, de félévente legaldbb harom alkalommal tartanak
munkakozosségi értekezletet. Az értekezletr6l emlékeztet6 késziil, melyet a munkakdzosség
valamennyi tagjanak meg kell kiildeni.

A pedagdgusok, személyes megkereséssel, vagy elektronikus levélben fordulhatnak a nevel§-oktatd
munkdval 6sszefliggd szakmai és mddszertani kérdéseikkel a szakmai munkakdzosség vezetbjéhez,
vagy a munkak6zosség erre kijel6lt tagjahoz.

A vezetd, illetve a kijelolt tag, a megkeresésre harom napon bellil kdteles valaszolni. Amennyiben a
felvetett téma szélesebb megvitatast igényel, Ugy a vezet6 6sszehivja a munkakdzosség értekezletét,
szlikség esetén igénybe veszi a pedagdgiai szakmai szolgdlat segitségét, illetve — ha a téma jellege
megengedi — férumot indit a munkak6z0sség tagjai kozott.

A vélaszrdl, az értekezlet allaspontjardl, a szakmai szolgalat véleményérdl, illetve a férum Gsszegzett
eredményérdl a munkak6zdsség valamennyi tagjat tdjékoztatni kell.

4.3. Sziil6i szervezet

Az intézményben, a szll6i jogok érvényesitése és a szll6i kotelességek teljesitése érdekében sziilGi
szervezet mlkodik. A szll6k az osztalyok, a tagintézmények és az intézmény szintjén szervezett szilGi
szervezetek dltal gyakoroljak az 6ket kozosségileg illet6 jogokat.

A tagintézményekben osztdlyonként, az osztdlyba jard tanuldk szilei, a tanév idétartamadra 2 — 2 {6
képvisel6t valasztanak maguk kozil. Hataskoriikbe az adott osztalyt érintd sziil6i jogok gyakorldsa
tartozik. A képvisel6k és az osztalyf6nok folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal.

A tagintézmény sziilGi szervezete az osztalyok képviselSibél all. A tagintézmény szll6i szervezete, a

tanév idGtartamara, a tagjai koziil elnokot, és — az elnok tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetére, az

elnoki jogok gyakorlasara — elndkhelyettest valaszt.

A tagintézmény szllGi szervezetének hataskorébe az adott tagintézményt érintd szilGi jogok

gyakorldsa tartozik. A tagintézmény szilGi szervezete az elnokdn keresztiil tart kapcsolatot a

tagintézmény vezetésével.

Az intézményi szilGi szervezet, a tagintézmények szilGi szervezeteinek elndkeibdl all. Az intézményi
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szUlG6i szervezet, a tanév idGtartamara, a tagjai kdzil elndkot, és — az elnodk tavolléte, vagy
akaddlyoztatdsa esetére, az elndki jogok gyakorldsdra — elndkhelyettest valaszt.

Az intézményi szil6i szervezet hatdskorébe a tobb tagintézményt érinté szll6i jogok gyakorlasa
tartozik. Az intézményi szll6i szervezet az elndkon keresztlil tart kapcsolatot az intézmény
vezetésével.

Az intézményi szUl6i szervezet barmely okbdl fenndllé akaddlyoztatdsa esetén, a tagintézmények
szUl6i szervezetei kulon-kilén, o©nalléan gyakoroljdk az intézményi szll6i szervezetet illeté
hatdskoroket.

A tagintézmény szUl8i szervezete és az intézményi sziil6 szervezet maga dont:
- mukodési rendjérdl,
- munkatervérdl,
- tisztségviselGirdl.

A tagintézmény szilGi szervezete egyetértési jogot gyakorol a tagintézményben lGzemel6 élelmiszer-
arusitd Gzlet (blfé) nyitvatartasi rendje, druautomata mukodtetési id6szaka tekintetében, valamint
az iskola-egészségiigyi szolgalat daltal nem megfelel6nek minGsitett arukinalat engedélyezése
targydban.

Az intézményi szllGi szervezet véleményezi:
- akoznevelés-fejlesztési tervet,
- az SZMSZ-t,
- ahdzirendet,
- afenntartd egyes, jogszabalyban megnevezett dontéseinek tervezetét,
- azintézményvezetli palydzatokat.

A tagintézmény szilGi szervezete véleményezi:
- amunkatervet,
- atanitas nyolc d6ra el6tti megkezdhetSségét,
- atankonyvtamogatas rendjét ésa tankdnyvrendelést,
- azintézményi dokumentumok nyilvdnossagat,
- atagintézmény-vezetGi palydzatokat.

A szil6k szdbeli tdjékoztatdsanak madja:
Intézményi tajékoztatas: az intézmény egészét érint6 kérdésekben,
o azintézményi szllGi szervezet elndkén keresztiil,
o ahonlapon, folyosdi hirdetétablakon torténé kozzététellel,
o alkalmi irasbeli tdjékoztatas altal.
- Tagintézményre vonatkozo tdjékoztatas: a tagintézményt érint6 kérdésekben,
o atagintézmény szilGi szervezetének elndkén keresztiil,
o a honlapon, folyosdi hirdetétablakon torténé kozzététellel,
o alkalmiirasbeli tdjékoztatas altal.
- Csoportos tajékoztatas: jellemz6en az osztalyt érint6 kérdésekben,
o asziul6k képviselbin keresztiil,
o aszllGi értekezleteken vald tdjékoztatassal,
o azosztaly hirdet6tablajan torténd kozzététellel,
o alkalmaiirdsbeli tajékoztatas altal.
- Egyéni tajékoztatas: a tanuldt egyénileg érint6 kérdésekben,
o azel6re meghirdetett sziilGi fogadddrakon,
o szlkség esetén az elére egyeztetett id6pontli megbeszéléseken,

o apedagdgus fogaddorajan,
o acsaladlatogatasok alkalmaval,
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o elektronikus naplén keresztll vagy irasban, az ellenérz6 kényvbe, tajékoztato flizetbe
torténd bejegyzés dltal,

o levélben torténd tajékoztatas, az el6z6ekhez nem tartozd lgyekben a szUl6 kdzvetlen
irdsbeli megkeresésére, vagy jogszabalyban, SZMSZ-ben rogzitett tajékoztatasi
kotelezettség okan.

A pedagégusok kotelesek a tanulékra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
osztalynaplén kivil, a tanuld altal atnydjtott ellenérzé kdnyvben is feltlintetni és azt datummal,
kézjeggyel ellatni: a szdbeli feleletet még aznap, az irdsbeli szdamonkérés eredményét a feladat
kiosztdsa napjan. Az osztdlyfénok negyedévente ellenérzi az osztdlynapld és az ellenérz6 konyv
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja az ellenérz6 konyvben hidnyzé érdemjegyeket, valamint
ellendrzi a szul6 tudomasul vevd aldirasat.

A sziil6ket a megel6z8 tanév végén tdjékoztatni kell azokrél a tankdnyvekrél, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkez6 tanévben a
neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell tovabba 6ket az iskolatdl kélcsonozhetd
tankonyvekrél, taneszkozokrél és mas felszerelésekrél is.

4.4.Didkonkormanyzat

Az intézményben, a tanuldk érdekeit a didkonkormanyzat képviseli. A tanulék, az osztalyok, a
tagintézmények és az intézmény szintjén szervezve biztositjak érdekképviseletiiket.

A tagintézményekben osztdlyonként, az osztadlyba jaré tanuldk, a tanév id6tartamara, 2-2 6
didkképvisel6t valasztanak maguk kozil, akik az osztdlyba jaré tanuldk érdekeit képviselik. A
didkképvisel6k és az osztalyféGnok folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal.

A tagintézmény didkdnkormanyzata a diakképvisel6kbdl all. A tagintézmény didkdnkormanyzata, a
tanév id6tartamadra, a tagjai kozil elnokot valaszt. A tagintézmény didkdnkormdnyzata az adott
tagintézmény tanuldinak érdekeit képviseli. A tagintézmény didkonkormanyzata az elnékon keresztdl
tart kapcsolatot a tagintézmény vezetésével.

Az intézményi diakonkormanyzat, a tagintézmények didkonkormdnyzatainak elndkeibdl all. Az
intézményi didkonkormanyzat, a tanév id6tartamdra, a tagjai kozil elnokot valaszt. Az intézményi
diakonkormanyzat az intézmény valamennyi tanuléjanak az érdekeit képviseli. Az intézményi
diakonkormanyzat az elnokon keresztil tart kapcsolatot az intézmény vezetésével.

Az intézményi diakdnkormanyzat barmely okbdl fennallé akadalyoztatasa esetén, a tagintézmények
didkénkormanyzatai kulon-kilén, onalléan gyakoroljdk az intézményi didkdonkormanyzatot illetd
hataskoroket.

Az intézményi didkdnkormanyzat — az lIgazgatdtanacs, mint a szakalkalmazotti értekezlettdl
atruhdzott jogkorben eljard testiilet véleményének kikérésével, a didkdnkormanyzat szervezeti és
m(ikodési szabalyzata esetén jovahagyadsaval — maga dont:

- miuikodési rendjérdl,

- szervezeti és m(kodési szabdlyzatardl,

- amuikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

- hatdskorei gyakorlasarol.

A tagintézmény didkdnkormanyzata — a tagintézmény nevelGtestiletének véleményét kikérve, a

didkénkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzata esetén jovahagyasaval — maga dont:
- miuikodési rendjérdl,
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- szervezeti és mikodési szabalyzatardl,

- ami(ikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasardl,

- hataskorei gyakorlasardl,

- a didkdnkormanyzat tajékoztatadsi rendszerének (iskolaujsag, iskolaradid) |étrehozdsardl és
mikodtetésérél, valamint a szerkeszt6ség tanuldi vezet6jének, felelGs szerkesztGjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A tagintézmény didkénkormanyzata jogosult arra, hogy a tagintézmény-vezet§ altal kijelolt
helyisége(ke)t, eszkoz(oke)t, diakdnkormanyzati célokra — de nem kizardélagos jelleggel -
téritésmentesen hasznilja. Az intézményi diakdénkormanyzat a tagintézmények
diakdnkormanyzatanak helyiségeit, eszkdzeit haszndlhatja.

A didkdnkormanyzat mikodéséhez biztositott pénziigyi tamogatdsrdl tanévenként, az intézményi
koltségvetés tervezésekor egyeztet az intézményvezets és az intézményi didkdonkormanyzat. Eltérd
megdllapodds hidnyaban a pénziigyi tdmogatds, a tanuldészdm aranydban oszlik meg a
tagintézmények didkonkormanyzatai kozott.

A tagintézmény didkonkormanyzata egyetértési jogot gyakorol a tagintézményben (zemel6
élelmiszer-arusité lzlet (biifé) nyitvatartdsi rendje, druautomata mikddtetési idGszaka tekintetében,
valamint az iskola-egészségligyi szolgdlat altal nem megfelel6nek mingsitett arukinalat engedélyezése
targydban.

Az intézményi diakonkormanyzat véleményezi:
- akoznevelés-fejlesztési tervet,
- az SZMSZ-t,
- ahazirendet,
- afenntartd egyes, jogszabalyban megnevezett dontéseinek tervezetét,
- azintézményvezetli palydzatokat.

Az intézményi didkdnkormanyzat, az egész intézményre, illetve a tagintézmények kozotti felosztasra
vonatkozdan véleményeazi:

- atanuldi szocialis juttatdsok elosztdsanak elveit,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhaszndalasat,

- atanuldk kozosségét érinté kérdéseket,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékel§ beszamoldkat,

- atanuldi pdlydzatok, versenyek meghirdetését, megszervezését.

A tagintézmény didkdnkormanyzata — az érintett tagintézmény vonatkozasaban — véleményezi:
- atanuldi szocialis juttatdasok elosztasanak elveit,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasat,
- atanuldk kozosségét érints kérdéseket,
- atanuldk helyzetét elemz6, értékel6 beszamoldkat,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetését, megszervezését,
- aziskolai sportkér mikodési rendjét,
- azegyéb foglalkozasi formakat,
- akonyvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjét,
- amunkatervet,
- atanitas nyolc ora el6tti megkezdhetGségét,
- atankdnyvtamogatds rendjét és a tankdnyvrendelést,
- azintézményi dokumentumok nyilvanossagat,
- atanuldi fegyelmi eljards alapjaul szolgdld cselekményt,
- atagintézmény-vezetGi palydzatokat.
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A tanuldk tdjékoztatasanak madja:

Intézményi tajékoztatas: az intézmény egészét érinté kérdésekben,
o azintézményi didkdnkormanyzat elnokén keresztiil,
o ahonlapon, folyosdi hirdet6tablakon torténé kozzététellel,
o aziskolaujsagban, vagy iskolaradidban valé kozléssel,
o alkalmiirasbeli tajékoztatas altal.
Tagintézményre vonatkozd tajékoztatds: a tagintézményt érinté kérdésekben,
o atagintézmény didkonkormanyzatanak elnokén keresztdl,
o ahonlapon, folyoséi hirdetStablakon torténdé kozzététellel,
o aziskolaujsagban, vagy iskolaradiéban valé kozléssel.
o alkalmiirasbeli tajékoztatas altal.
Csoportos tajékoztatas: jellemzéen az osztdlykozosséget érintd kérdésekben,
o az osztalyképvisel6kon keresztiil,
o az osztalyfénoki érakon vald tdjékoztatassal,
o az osztdly faliujsdgjan torténd kozzététellel,
o alkalmai irasbeli tajékoztatas altal.
Egyéni tdjékoztatds: a tanuldt egyénileg érint6 kérdésekben,
o aszaktanarral, osztalyfénokkel torténé személyes megbeszéléseken,
o irdsban, az ellen6rz6 konyvbe, tdjékoztato flizetbe torténd bejegyzés altal,
o levélben torténd tdjékoztatas, az el6z6ekhez nem tartozd Ugyekben a tanuld
kozvetlen irdsbeli megkeresésére, vagy jogszabalyban, SZMSZ-ben rogzitett
tdjékoztatdsi kotelezettség okan.

5.Az intézmény m(ikddési rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartdsa

A tagintézmények hétf6t6l péntekig, naponta 7.00 6ratdél 17.30 érdig tartanak nyitva. A tanuldk
fogadasa 7.00 6ratdl kezdédik, a beosztas szerinti pedagogus fellgyeletével. A tanuldk
benntartézkoddsa — drarendjik és tandran kivili elfoglaltsagaik fliggvényében — a hazirendben
szabalyozottak szerint alakul.

A tanuldk pedagodgiai felligyeletét az intézmény, a tanuldk érkezésétbl a tdvozasig, az aldbbiak szerint
biztositja:

A tanulok felligyeletét a folyosdkon és az udvaron, az érakozi szlinetek ideje alatt — ideértve
az elsé 6rat megel6z6 gylilekezt és az utolsd drarendi 6rat kdvet6 szlinetet is —, az ligyeletes
nevelGk latjak el.

A tanitdsi 6ra kezdetétdl, illetve az egyéb foglalkozas kitlizott id6pontjatél az orat,
foglalkozast kovet szervezési feladatok (6sszepakolds, udvarra vonulas, tanuldk elbocsatasa
stb.) befejezéséig, a tandrat, foglalkozast tartd pedagdgus latja el a pedagdgiai felligyeletet.

A tizdrai szlinetben az osztalyfénok, kivételes esetben a tagintézmény-vezetd altal megbizott
nevel6 biztositja a fellgyeletet.

A napkozis tanuldk feliigyeletét, a tanitdsi 6ra befejezésétSl a napkozis foglalkozas teljes
id6tartamdra a napkozis pedagdgus latja el, 16.15 6ratdl 17.30 éraig Gigyeletirendszerben.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét a rendezvényen részt vevé nevelSk
biztositjak.

Az iskolan kivil szervezett foglalkozdsok esetén, a szervezé pedagodgusok latjdk el a
pedagdgiai felligyeletet az iskoldbdl vald indulastdl a visszaérkezésig. Az iskolan kiviil mas
gyllekezb- és tavozasi hely is megnevezhet6 (pl. vasutallomas), de a gyllekezést, valamint a
tdvozast ekkor is a szervez6 pedagogusok feligyelik.
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A tanitas nélkiili munkanapokon, illetve az évkozi tanitasi sziinetekben — amennyiben erre a szil6k
igényt tartanak — a tagintézmény-vezetd szervezi meg a tanuldk feliigyeletét, foglalkoztatasuk
feltételeit. Szil6i igény hianyaban nem kell feliigyeletet, foglalkozast szervezni, ilyenkor a nyitva
tartas szlinetel.

A nyari sziinet id6tartama alatt az intézmény lgyeletet szervez, melynek napjairél és idGtartamardél
legkés6bb junius hoénap els6 hetében ad tajékoztatast, illetve az lgyeleti rendet az intézmény
bejdrataihoz is kifliggeszti.

A tagintézmények titkarsagain hétf6tél cstitortokig, naponta 8.00 — 16.00 6rdig, pénteken 8.00 -
13.00 é6rdig van lgyfélfogadasi idé.

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az
intézményvezet6 ad engedélyt, mely igényt, a rendezvényt legaldbb harom munkanappal
megel&z6en jelezni kell részére.

Az intézményi rendezvények miatti eltér6 nyitvatartasi id6, a hirdet6tabldkon, valamint az
osztalyfénokok altal kerlilnek kozzétételre.

A nem intézményi rendezvények miatti eltérd nyitvatartasi id6, a rendezvény szervezdjével kotott
megdallapodasban keril meghatdrozasra.

5.2.Egyéb foglalkozasok

Egyéb foglalkozdsnak minGsil az a tandran kiviili, egyéni vagy csoportos foglalkozds, amely
pedagdgiai tartalommal bir, és amely a tanulé fejl6dését szolgalja.

Az egyéb foglalkozdsok szervezésére és megtartdsara az éves munkaterv szerint kerl sor.

Az egyéb foglalkozasok id6pontjardl a szlil6ket értesiteni kell.

Az egyéb foglalkozdsokat — lehetdség szerint — a tandrakon kivili idészakban kell megszervezni.
Id6tartamuknak — az intézmény- és programlatogatasok, valamint a tanulmanyi kiranduldsok
kivételével — igazodnia kell a tandrai foglalkozasok id6tartamahoz.

A rendszeres jelleggel szervezhetd egyéb foglalkozdsok:
- anapkozis és tanuldszobai foglalkozas,
- korrepetdld, felzarkdztato, tehetséggondozo foglalkozas,
- aszakkor, érdeklédési kor, onképzékor, énekkar, mlivészeti csoport (didkkor),
- sportkori foglalkozas.

Napkézi otthon minden évfolyamon m(kddhet. A napkozis foglalkozast elsGsorban az els6 — negyedik
évfolyamon szervezi meg a tagintézmény, mig az 6todik — nyolcadik évfolyamon, [étszamatdl fliggéen
Osszevont napkozi otthon, vagy tanuldszobai csoport mikddik. A tanuldszobai csoportok
kialakitasanak f6 szempontja — amennyiben a |étszam lehet6vé teszi — az évfolyamok szerinti
mikodtetés. A napkozi otthon m(ikodésének id6tartama megegyezik a tanév idGtartamaval. Az
iskolai szlinid6ben és a tanitas nélkili munkanapokon a napkézi otthon 6sszevontan is miikoédtethet6.

A rendszeres foglalkozdsokra jellemz&en a tanév elején kell jelentkezni, a jelentkezés a tanévre szél.
A korrepetdld, felzarkoztatd foglalkozasokon vald részvételre a szaktanar, illetve az osztalyfénok jeloli
ki a tanuldkat.

A tehetséggondozd foglalkozason vald részvételre a szaktanar, illetve az osztalyféndk tesz javaslatot a
szlil6knek.
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A sportfoglalkozasokon és tomegsport rendezvényeken csak pedagdgus felligyeletével lehet
sportolni.

Az adott tanévre sz6l6 rendszeres egyéb foglalkozdsok meghirdetésérdl — azok megnevezése, heti
Oraszama, vezetGje, mikodésének feltételei, id6tartama megjelolésével — minden tanév elején az
intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd dont. A foglalkozas vezet6jét a tagintézmény-vezetd jeloli
ki, illetve bizza meg.

A pedagégiai programmal 6sszhangban, alkalmi jelleggel, az alabbi egyéb foglalkozasok szervezhetdk:

- atanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzo6tti verseny, bajnoksag,
diaknap,

- a pedagdgiai programban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kilondsen tanulmanyi kirdndulas, kdrnyezeti nevelés, kulturilis-,
illetve sportrendezvény latogatdsa.

Az alkalmi jellegli foglalkozdsokra a kihirdetéskor meghatdrozott feltételek szerint kell jelentkezni.

A tanulék részvétele az alkalmi jellegl foglalkozdsokon dnkéntes, a felmertlé koltségeket a szil6k
viselik. Az alkalmi jellegl foglalkozasokra a kihirdetéskor meghatarozottak szerint kell jelentkezni. A
foglalkozasok csak pedagdgus felligyeletével szervezhetdk.

5.3. A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdi, a nyitvatartasi idén belll 7.30 o6ratél 16.00 6rdig tartézkodnak az
intézményben. Tavollétiik esetén az el6z6leg meghatdrozott vezetGi helyettesitési rend érvényesiil.

5.4.Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépések és benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban all6 személynek minésiilnek a tanuldk, az alkalmazottak, a fenntarto,
a mikodtetd és a mikodtetésben kdzrem(ikodé kiilsé szolgaltatdk alkalmazottjai és megbizottjai. Az
el6z6ekben fel nem sorolt személyek az intézménnyel jogviszonyban nem 3&llé6 személynek
minGsiilnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos tigybdl kifolyélag, vagy meghivas
alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriletén.

A hivatalos tgyek intézésének helye az intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-
vezetdi, tagintézményvezetd-helyettesi, iskolatitkari irodahelyiségek, a pénztari feladatellatasra
kijelolt helyiségek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6 személyek, nem zavarhatjak tevékenységiikkel a nevel6-
oktatdé munkat. Minden alkalmazott kotelessége, hogy biztositsa a nevel§-oktatd munka
zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos lgyeket intéz6 személyekkel, és hatarozottan Iépjen
fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaro felszélitdsa nem vezet eredményre, gy a
portaszolgdlatot, vagy az intézményben tartézkodd vezet6t kell értesiteni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépését a portaszolgalat regisztralja és
nyilvantartja. A portaszolgalat kidllitja a belépési engedélyt, utbaigazitast ad a keresett személy vagy
Ggyintézési hely megtaldlhatdsagara vonatkozdan; sziikség esetén a keresett személyt a portdra hivja,
vagy kiséretet kér a belépdnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3lléd személyek benntartézkoddsat a portaszolgdlat felligyeli,
ellenérzi. Ennek keretében a portaszolgalatot elldtéd személy — az aldbbi sorrend betartdsdval —
jogosult és koteles a belépési engedéllyel nem rendelkez6 személyt, valamint az intézmény
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alkalmazottjdnak jelzése alapjan a belépési engedéllyel rendelkez6 de azzal visszaéls, vagy
rendzavaré személyt
- azintézmény elhagydsara felszélitani,
- azintézmény teriletén kivilre kisérni,
- el6z6ek eredménytelensége, vagy lehetetlensége esetén a portaszolgalat ellatasaért felelés
szolgaltatd intézkedését kérni.

A belépési engedélyt a keresett személy, vagy az lgyintéz6 alairdsaval koteles ellatni, ezzel igazolva a
benntartdzkodds jogszerliségét.

A belépési engedélyt az intézmény elhagydsakor a portaszolgalaton kell leadni.

A szll6k (gondvisel6k) belépési engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén az alabbi
esetekben:

- afogaddodrak és szilbi értekezletek alkalmaval,

- atanuldk atadasara és atvételére kijelolt helyen ésidGben,

- apénztari befizetésekre kijelolt helyen és idében.

A nevel6testiilet tagjai — a fogadddra és a sziilGi értekezlet kivételével — csak el6zetesen egyeztetett
id6pontban fogadjak a szll6ket, a tanuléval kapcsolatos (igyek megbeszélésére. A szil6k
benntartdzkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok irdnyaddk.

Az iskolai tanterembe csak az intézményvezets, vagy az intézményvezet6-helyettes, vagy
tagintézmény-vezet6 (helyettese), vagy a foglalkozast tartd (pedagdgiai felligyeletet ellatd) személy
kiilon engedélyével lehet belépni, benntartézkodni.

A barki dltal latogathaténak hirdetett iskolai innepségek és rendezvények (pl. tanévnyité, tanévzaré,
ballagas, anydk napja, ...) alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépési
engedély nélkll tartézkodhatnak az intézmény teriletén. Benntartdézkoddsukat az arra kijeldlt
személyek, vagy kozosségek ellendrzik, felligyelik, rendzavards észlelése esetén a portaszolgalatot
értesitve.

A zartkord iskolai Unnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmanyi versenyek,
sportversenyek, ..) alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 meghivott személyek
belépési engedély nélkul tartézkodhatnak az intézmény teriiletén. Belépésiik regisztralasardl,
valamint benntartézkodasuk ellenérzésérél és feliigyeletérél az l(innepség, rendezvény szervezje
gondoskodik, rendzavards esetén a portaszolgdlatot értesitve.

A nem iskolai rendezvények alkalmaval az intézmény, a rendezvény szervezdje és a portaszolgalat
ellatasaért felelGs szolgaltatd szerz6désben, vagy megadllapodasban rogziti az intézmény teriletére
torténd belépés és benntartdzkodas alkalmi rendjét.

A helységhasznalatra létrejott polgari jogi szerz6dés esetén az intézmény és a helyiséghasznald
szerz6désben, vagy megallapoddsban rogziti az intézmény terlletére torténé belépés és
benntartdzkodas alkalmi rendjét, melyrél az intézmény, irasban értesiti a portaszolgalat ellatasaért
felelGs szolgaltatot.

Az intézményvezet6 az intézmény egész terlletére, vagy meghatdrozott részeire, mig a
tagintézmény-vezet6 az altala vezetett tagintézmény egész teriiletére, vagy meghatdrozott részére —
az oktatds-nevelés rendjével Osszefliggl, vagy kozbiztonsagi, vagy kozegészségligyi ok miatt —
|atogatasi tilalmat rendelhet el. Az intézményvezetd, illetve tagintézmény-vezetd, a latogatasi tilalom
elrendelésérél, az azzal érintett tertletr6l és a tilalom id6tartamardl irasban értesiti a
portaszolgdlatot. A latogatasi tilalom hatdlya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
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személyek — kivéve az elrendel altal irdsban nevesitett személyeket — belépése és benntartézkodasa
nem engedélyezhet6.

5.4.A pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének lényeges eleme a kitlzott célok és eredmények
Osszehasonlitasa, melynek intézményi szintli megszervezéséért és hatékony mlikodtetésért az
intézményvezetd, a tagintézményben valé megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért a
tagintézmény-vezet6 a felelGs.

Az Igazgatdtanacs ajanlast fogalmaz meg az ellendrzés rendjének egységes elveire és mddszereire.

Ellen6rzésre jogosultak:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd helyettes,
- tagintézmény-vezetd,
- tagintézményvezet6-helyettes,
- szakmai munkak6zOsség vezetdje,
- azintézményvezet6 vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet.

Az ellen6rzés modszerei:
- tandrdk és egyéb foglalkozdsok latogatasa,
- tanuldi munkak ellen6rzése, vizsgdlata,
- irdsos dokumentumok vizsgdlata,
- Osszetett vizsgdlat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési terllet eredményességére
vonatkozdan,
- beszdmoltatas széban és irasban.

Az ellen6rzés célja:
- tajékozddas, segitségnylijtas,
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
- eredményesség, problémak feltarasa,
- amindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellen6rzések eredményeit irasban kell rogziteni és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkakozésségen belill, vagy a nevel6testiileti értekezleteken kell megbeszélni.

5.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben tartott linnepélyek, megemlékezések egyrészt Magyarorszag allami linnepeihez és
a torténelem egyes meghatdrozé eseményeihez, masrészt a tanév rendjéhezigazodnak.

Az (nnepélyek, megemlékezések id6pontjat és szervezGjét az éves munkaterv tartalmazza. Az
Unnepélyek, megemlékezések a tagintézmények, vagy az osztalykdzosségek szintjén kerllnek
megszervezésre. Az Unnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési id6pontja a
hirdetG6tablakon és az osztalyfénokok altal kilon is kihirdetésre kerdil.

Az Ginnepélyek helyszinét az Gnnephez méltdan kell feldisziteni, mig a megemlékezések helyén — az
eseményre utald, vagy ahhoz ill6 szimbélummal — kisebb dekoraciét kell elhelyezni.Az tinnepélyek és
megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a tanuldk és az alkalmazottak
egyrészt részvételikkel, masrészt alkalomhoz ill6 viseletikkel fejezik ki az intézményhez vald
tartozasukat és tiszteletaddsukat.
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A tanuldk kotelez6 Ginnepi viselete:
- Lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bllz,
- Fidk: sotét nadrag, fehéring.

A tagintézmények az oktéber 23-ai és a marcius 15-ei allami Gnnep alkalmdbdl innepi rendezvényt
tartanak. Az Unnepélyen kotelez6 a részvétel és az Unnepi viselet az alkalmazottaknak és a
tanuléknak.

A tagintézmények (nnepi rendezvényt tartanak tovdbba a tanévnyitds, a tanévzards és a
nyolcadikosok ballagdsa alkalmabdl. Az Ginnepélyeken kotelezé a részvétel és az Unnepi viselet a
foglalkoztatottaknak és a tanuldéknak. A rendezvényen a tanuldk szilei és mds meghivottak is részt
vehetnek.

A tagintézmények az aldbbi alkalmakkor — az éves munkatervben rogzitettek szerint a tagintézmény,
vagy az osztalykozosségek szintjén — innepi megemlékezést tartanak:

- Megemlékezés a tagintézmény névaddjardl,

- oktober 6. — megemlékezés az Aradi Vértanukrdl,

- februar 25. — megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairdl (csak a nyolcadik

évfolyamon),
- aprilis 15. — holokauszt emléknap (csak a nyolcadik évfolyamon),
- aprilis 22. — Fold napja.

Az osztalykozosségek — a kotelez6 foglalkozasok rendjének sérelme nélkil, elsédlegesen az
osztalyfénoki érak keretében — tovabbi Ginnepeket, megemlékezéseket tarthatnak.

5.6. Hagyomanyok apolasa

Az intézményi hagyomanyok apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése minden tanuldnak, alkalmazottnak joga és kotelezettsége.

Az intézményi hagyomanyok apoldsa soran figyelembe kell venni, és tiszteletben kell tartani a jogel6d
intézményekben kialakult hagyomanyokat, ugyanakkor torekedni kell az integralt intézmény sajat
kozOsségi érzésének, és 6nalld arculatanak folyamatos kialakitasara is.

Az intézmény, sajat és jogel6djei torténetének folyamatos kutatasaval, dokumentdlasaval, az egyes
tagintézmények névadodja életmUivének és munkassdganak kutatdsaval, példaként allitdsdval, tovabba
hagyomdnyos rendezvényei altal erdsiti a tanuldk intézményhez valé kot6dését, a szabadid6 kulturalt
eltoltésére vald nevelést, a kozosségi egylivé tartozds érzését, és mindezekkel el6segiti az intézmény
kozosségi életének fejlédését.

A hagyomanyos rendezvények megtartdsardl a tagintézmény nevel6testiilete dont, annak id6pontjat
és szervezGjét az éves munkaterv tartalmazza. A rendezvények pontos helye és kezdési id6pontja a
hirdet6tablakon és az osztalyfénokok altal kiilon is kihirdetésre kerdil.

Lehetséges hagyomanyos rendezvények a tagintézményekben:
- Télapé Gnnepély,
- Kardcsonyi tinnepély,
- Farsangirendezvény,
- Anyak Napja,
- Gyermeknap,
- aziskolai életet bemutatoé rendezvények (nyilt napok),
- atagintézmény névaddjahoz kot6d6 hagyomanyos rendezvények,
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- miivészeti versenyek, vagy rendezvények,
- sportversenyek,

- Didkénkormanyzat Nap,

- tanulmanyi versenyek.

5.7. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk, évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos sz(irGvizsgalaton vesznek
részt. Ennek érdekében az intézmény, illetve a tagintézmények kiilon-kiilon is kapcsolatot tartanak és
egyuttmikodnek az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgdltatdval, valamint mas
egészségligyi szolgdltatdokkal, intézményekkel.

A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és elldtds intézményi szint megszervezésérsl és
koordinacidjardl az intézményvezet6 gondoskodik. A tagintézményben a tagintézmény-vezetd
gondoskodik a rendszeres egészségligyi feligyelet és ellatds megszervezésérdl, a tagintézmény-
vezet6 helyettes és az osztalyf6nokok kozremdlkodésével. A tanuldk a beosztott pedagdgus
kiséretében és felligyelete alatt vesznek részt a vizsgalatokon.

A kotelezd orvosi vizsgdlatokat, védGoltasok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitdst a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van rd, a vizsgdlatok a tanitads el6tt vagy utan
torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok és védGoltasok id6pontjardl a sziilGket is tdjékoztatni kell.

A szlil6k, az orvosi vizsgdlatra, véd6oltdsra maguk is elkisérhetik gyermekiiket.

Az Igazgatétandcs ajanlasokat fogalmaz meg a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas, valamint
az egészséglgyi prevencio intézményi szintl hatékonysagdnak elGsegitésére.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi felvildgositast. Az
iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében
felvildgosité el6adasokat tarthat. Kilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd
élvezeti szerek kdros hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak
megfelel6 mddon tajékozdédhassanak.

Az intézménybe betegségre gyanus, h6emelkedéses, lazas, hasmenéses tanulét behozni, bekildeni
nem szabad. A napkozben megbetegedett, vagy balesetet ért tanuld szileit az intézmény azonnal
értesiti, megérkezésiikig a tanuldt — a lehetGségekhez mérten — elkiloniti, lefekteti, illetve szikség
esetén slrgGsségi ellatast hiv. A tanuld fert6zésmentességét, gydgyulasat orvosi irattal kell igazolni és
csak ennek birtokaban fogadhato vissza intézményi k6zdsségébe.

5.8. Intézményi védd, 6vo elGirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

A pedagdgiai program alapjan, a foglalkozdsok keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi
épségének megodvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat. A
pedagdgusok, a kotelezé és nem kotelezé foglakozdsokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat velik betartatni.
Az osztalyfénokok, illetve a szaktanarok rendszeresen ismertetik a tanuldkkal, az egészségiik és testi
épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
valamint a kll6nb6z6 foglalkozasokon a tilos és elvarhaté magatartasformakat.
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Az osztalyfénokok, a tanév kezdetekor az elsé osztalyf6noki éran ismertetik:
- azintézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
- abalesetvédelmi el6irasokat,
- a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét),
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Kilon balesetvédelmi ismertetést, vagy oktatast kell tartani az intézményen kivil szervezett
foglalkozasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) el6tt, valamint tanév végén, a nyari
idénybalesetekkel 6sszefliggésben.

A pedagdgusoknak ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve az
intézményben, vagy azon kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabadlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kbvetendd magatartasra.

A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat a napldba be
kell jegyezni.

A pedagoégusoknak visszakérdezéssel kell meggy6z6dnitk arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

Az intézményvezet§ az egész intézmény vonatkozdsdban, mig a tagintézmény-vezet6k az altaluk
vezetett tagintézmények vonatkozasaban:

- Az egészséges és biztonsdagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében szakemberek bevondsaval rendszeresen ellenérzik. (A munkavédelmi
szemlék id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenGrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi, munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.)

- A pedagdgusok rendszeres beszamoltatasaval, illetve a szil6i szervezettel, a
diakdnkormanyzattal térténd kapcsolattartds soran folyamatosan tdjékozédnak a védé és
Ovo elGirasok megtartdsanak helyzetérdl.

- A pedagdgusok és a tanuldk észrevételei alapjan intézkednek a balesetveszélyes eszkozok,
berendezések megjavittatdsarol, illetve hasznalatuk megtiltasarél, a balesetveszélyes
helyzetek, baleseti forrasok megsziintetésérdl, illetve elkeriilhet6ségének biztositasarol.

- Baleset bekovetkezésekor gondoskodnak a sérilt(ek) megfelel ellatashoz juttatdsardl, a
baleset jelentésér6l, dokumentdldsarol, kivizsgalasarol és a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

A pedagdgus:

- A tanuldkkal valé kapcsolattartas soran folyamatosan tdjékozédik a védé és évo elBirdsok
megtartasanak helyzetérdl.

- Figyelemmel kiséri a fellgyelete alatt lévé tanuldk altal hasznalt eszkozoket, és
balesetveszély, vagy balesetveszélyes helyzet észlelése esetén maga intézkedik annak
megszlintetésérdl, illetve — amennyiben az jogi, vagy fizikai lehet6ségeit meghaladja —
haladéktalanul értesiti a tagintézmény-vezet6t.

- Baleset bekovetkezésekor gondoskodik az elsGsegélyrdl, illetve a sériilt megfelel6 ellatashoz
juttatasardl, és a baleset jelentésérdl a tagintézmény-vezetének.

A tanulé nem végezhet épitési, szerelési, javitasi, karbantartasi munkat az intézményben. A tanuldk — a
R. 170. § (3) bekezdésben megnevezettek kivételével — nem hasznalhatnak gépeket és mas veszélyes
eszkozoket. A tanuldk, csak a pedagogus felligyelete és iranyitdsa mellett hasznalhatjak a R. 170. § (3)
bekezdésben megnevezett gépeket, eszkdzoket, valamint a szamitdgépet.
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A pedagdgus, az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket, felszereléseket csak abban az
esetben viheti be az intézménybe, ha
- annak a nevel6 és oktatd munkaban torténé felhasznalasa a pedagdgiai programmal
0sszhangban all, annak megvaldsitdsdhoz sziikséges,
- azintézmény nem rendelkezik ilyen pedagdgiai eszkdzzel és mas intézményi eszkdzzel sem
helyettesithetd,
- atagintézmény-vezetd engedélyezte,
- megfelel a szabvanyos és munkavédelmi el6irdsoknak,
- rendeltetésszer( hasznalatra alkalmas,
- életet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet, folyamatos felligyelete biztositott.

5.9. Az egészséget veszélyeztets helyzetek kezelése

A tanuldk felUgyeletét ellatd nagykoru személynek, a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezd intézkedéseket:

- asériltet els6segélyben kell részesitenie,

- hasziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédonmeg kell szlintetnie,

- abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell atagintézmény-vezet6nek.
E feladatok ellatdsdban a baleset helyszinén jelenlévék is kotelesek részt venni.

A tanuldnak, a tanuldtarsat ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén, haladéktalanul
szdlnia kell a feliigyeletet ellaté pedagdgusnak, ennek hidnyaban barmely nagykoru személynek.

Az els@segélyt nyujtd személy, a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell vdrnia az orvosi segitséget.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartdnak. Sulyos baleset az a tanulébaleset, amely
- asérilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekoévetkezésétél szamitott kilencven napon
belll a sérilt — orvosi szakvélemény szerint —abalesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentGs mértékd karosodasat,
- atanuld - orvosi vélemény szerint — életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- atanuld sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosoddsatokozza.
A tanuldbaleseteket a jogszabalyokban elGirtak szerint kell jegyz6kdnyvezni és nyilvantartani, a
harom napon tul gyégyuld sériilést okozd baleseteket pedig haladéktalanul ki is kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A baleset
kivizsgalasaban a szllGi szervezet, és a didkdnkormanyzat képvisel6je részt vehet, ezen joguk
gyakorolhatdsdgardl széban, vagy irdsban kell értesiteni az érintetteket. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfokld munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
A balesetet kovet6en meg kell tenni a szilkséges intézkedéseket a hasonld esetek megel6zésére.

5.10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendSk
Az intézmény mikddésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevel6- és oktatomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a tanuldk és
alkalmazottak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény éplleteit, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil kiilonosen:
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- természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belvizstb.),
- atlz,
- arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben a fentiekben fel nem sorolt természeti jelenség (pl. hségriadd, havazas, jarvany) idéz
el6 rendkivili helyzetet, Ugy az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket értelemszerlien és aranyosan, az
orszagos riasztdsi rendszer valamint a fenntartdé utasitasainak megfeleléen kell alkalmazni.

Amennyiben barmely tanulénak vagy alkalmazottnak az intézmény épiiletét vagy a benne tartdézkodd
személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsdara, koteles azt
azonnal koézélni az intézményvezetbvel, az intézményvezet6 helyettessel, vagy a tagintézmény-
vezetbvel, illetve valamely intézkedésre jogosult személlyel.

Rendkivili esemény bekovetkezésekor, a vezetGi helyettesitési rendben meghatarozott személyek, az
ott megjelolt sorrendben jogosultak az intézmény egésze, illetve a tagintézmény vonatkozasaban
intézkedni.

A megbizott és az lgyeletes pedagdgus intézkedési jogkore csak az intézmény mikodésével, a
tanulék biztonsagdnak megdvasaval Osszefliiggé azonnali dontést igénylé (gyekre terjed ki, az
illetékes vezetd, vagy a fenntartd haladéktalan értesitése mellett.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
- afenntartét, a mlikodtetst,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendGrséget,
- személyi sérilés esetén a mentbket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felel6s személy sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felel6s személy utasitdsara az épiiletben
tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzad kell latni a
veszélyeztetett épllet, épiletrész kilritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd
tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékletében taldlhatd ,Kiliritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldknak a veszélyeztetett épliletbSl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténd
gylilekezésért, valamint a vdrakozas alatti felligyeletért a foglalkozast tarté pedagdgus, és az
lgyeletes pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkez6kre:
- az éplletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak a
helységen kivil (pl. mosddban) tartézkodd tanuldkra is gondolnia kell,
- akilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

- a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté pedagdgus, illetve Ugyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetleg valaki az
éplletben,

- atanuldkat, az épilet elhagydsa utdn, a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg
kell szamolni.
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Az intézkedésre jogosult felel6s személyeknek a veszélyeztetett épililet kiliritésével egyidejlileg
gondoskodniuk kell az aldbbiakrol:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

- akoézmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azels6segélynyljtds megszervezésérdl,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogaddsardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezet6jét az intézkedésre jogosult felelGs
személynek tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzGir6l, helyszinrajzardl,

- azéplletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgek),

- akézmd (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

- azépllet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezet6jének
utasitdsait mindenkinek be kell tartania!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,Tlzriaddé terv” c. utasitds
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézményi
szabdlyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézményvezetd a felelbs.

A tlizriadd és bombariadd tervet, vagy annak roviditett — a szlikséges teendlket és az elvart
viselkedési formakat 6sszefoglald — valtozatat, a tagintézményekben legalabb szintenként, jol Iathatd
helyen ki kell figgeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekilési Utvonalakat a megfelel6
jelzésekkel kell ellatni. Az éplletek kiliritését a tlzriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld
kilritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A kifliggesztésért, a jelzésekkel
ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény-vezetd a felel6s.

A t(izriadd tervben, a héségriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezbek.

A rendkivili esemény miatt elmaradt foglalkozasok pétlasardl az intézményvezet6 dont.
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5.11. Az egyezteté eljaras szabalyai

Egyeztet§ eljardsra elsésorban abban az esetben keriilhet sor, ha a tanuld kotelességszegése az
intézmény, vagy mas személy vagyoni, illetve erkdlcsi kdrosoddsaval jart.

Az egyeztet( eljdrasra a R. 53 — 54. §-ai alkalmazanddk.

Az egyeztet6 eljards lefolytatdsdnak lehet6ségérél a fegyelmi eljards meginditasardél széld
értesitésben kell a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldszil§jénekafigyelmét felhivni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsaval mind a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
szlil6je, mind pedig a sérelmet szenvedett fél, illetve annak térvényes képvisel6je egyetértett, Ggy az
intézményvezetd, a tagintézmény-vezet6 6t napon belil tdjékoztatja a feleket az egyeztet6ként
valaszthatd személyekrdl, illetve maga is javaslatot kérhet a felekt6l az egyeztet6 személyére
vonatkozdan.

Ha a felek, az egyeztets személyében nem tudnak egyetérteni, azt a megegyezési szandék hidnyaként
kell értékelni, és a fegyelmi eljaras lefolytatasa irant kell intézkedni.

A felek altal elfogadott egyeztetd kitlizi az egyeztetS targyalas id6pontjat, és errdl irasban értesiti a
feleket, képviselGiket.

Az egyeztet targyalason az egyeztetd elGbb kiilon-kilon hallgatja meg a feleket, képviselGiket, majd
megkisérli az allaspontok kozelitését, és kozvetiti a felajanlott, illetve elvart sérelemorvoslast.

Az egyeztet6 — amennyiben a felek koz6tti viszony ezt lehet6vé teszi — donthet a felek és képvisel&ik
kozos jelenlétérdl és kdzvetlen parbeszédjének engedésérdl.

Az egyeztet6nek kilondsen is tigyelnie kell arra, hogy a targyalds soran partatlanul, valamennyi fél
bizalmat megérizve fejtse ki tevékenységét. Amennyiben ugy érzékeli, hogy valamely félnek
megingott a személyébe vetett bizalma, Ugy a tdrgyaldst felfliggeszti és a tagintézmény-vezet6tdl Uj
egyeztetd kijelolését kéri.

Az egyeztet6 —ha meglatdsa szerint ezzel segiti a megallapodds létrejottét —, hét napon belili
id6pontra Ujabb egyeztet( targyalast tlizhet ki, legfeljebb két alkalommal.

Eredményes egyeztetés esetén, a felek kozotti megdllapodast nyomban irasba kell foglalni. A
megdallapoddst valamennyi érintett és az egyeztet§ is alairja.

Amennyiben a felek kozotti egyeztetés nem vezetett eredményre, Ugy az egyeztet6 lezarja az
egyeztetést és értesiti a tagintézmény-vezetét.

5.12. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi vétségre, annak jogkovetkezményeire, tovabba a fegyelmi eljardsra vonatkozd
rendelkezéseket a Tv. 58. §-a és a R. 55 — 60. §-ai tartalmazzak. Az intézményben — a jogszabalyban
meghatarozottakon tulmenéen — az e pontban meghatdrozott eljardsi szabalyokat is alkalmazni kell.

A fegyelmi jogkort a tagintézmények nevel6testiletei gyakoroljak.

A tanuld elleni fegyelmi eljards meginditdsardl az intézményvezet6 vagy a tagintézmény-vezetd dont.
Amennyiben a fegyelmi eljards meginditdsa utdn egyeztets eljardsra kerl sor, Ugy azt a sajat
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iskolaban kell lefolytatni. Az intézményvezetd, vagy a tagintézmény-vezets, az egyeztets targyalas
eredményérdl, az esetlegesen létrejott megallapodasroél és annak végrehajtdsardl szoban tajékoztatja
a nevelGtestililetet, annak soron kdvetkezé tlésén.

Amennyiben a fegyelmi targyalas el6készitése érdekében el6zetes meghallgatas tartasa célszerd, ugy
arra a targyalast megel6z6en, a nevelGtestilet két — a fegyelmi Giggyel nem érintett — tagja
jelenlétében, a meghallgatas jegyz6konyvezése mellett keriilhet sor. A meghallgatason biztositani
kell, hogy a meghallgatott tanuld sziilGje jelen lehessen.

A tagintézmény-vezetd, az eljaras ala vont tanuld, valamint a nevelGtestiilet tagjainak éraelosztasa
alapjan ugy tlizi ki a fegyelmi targyalds id6pontjat, hogy azon a tanuld részvétele, valamint a
nevelGtestiilet hatdrozatképessége biztositott legyen.

A tagintézmény-vezetd, a fegyelmi targyalas el6készitése kdrében
- afegyelmitargyalas id6pontjarél irdsban értesiti a tanuldt, aszil6t,
- anevel6testiilet tagjai részére megismerhetévé teszi az Ugybenkeletkezett
dokumentumokat,
- felkéri a tagintézmény didkénkormanyzatat a vélemény-nyilvanitasra.

7 7

5.13. A tanulé altal elGallitott dolgok dijazasa
A tanulo dltal elGallitott dolgok dijazasara a Tv. 46. § (9) — (12) bekezdése alkalmazandé.

A dij meghatarozasakor figyelembe kell venni a dolog elSallitdsanak anyagkoltségét, a dolog jellegére
figyelemmel a koziizemi, illetve intézményi infrastruktira hasznalatdra megallapitott rezsihanyadot,
valamint az intézmény alkalmazottjanak a dolog I|étrehozdsdban valé kozrehatdsi hanyadat.
(6nkoltség-szamitas)

Szellemi alkotds esetén a dijazds megallapithaté Ugy is, hogy a tanuld az intézményhez befolyt

haszndlati dijbdl meghatdrozott hanyadra jogosult eseti, vagy meghatarozott id&szakonkénti
elszamolassal.
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MELLEKLETEK

O NV EWN R

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

Szervezeti dbra

Adatkezelési szabalyzat

Iskolai kdnyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
Kényvtarhasznalati szabalyzat

Gy(jtékori szabdlyzat

Tankdnyvtari szabalyzat

Kataldgusszerkesztési szabdlyzat

Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

1. szamu melléklet: Szervezeti abra

Az intézmény vezetdi-, testiileti szervezeti egységei

Szakalkalmazotti értekezlet

Intézményi tanacs

Intézményvezetd
Sziil6i szervezet
Altaldnos
iy . intézményvezetod
Didkoénkormanyzat helyettes
Szakmai munkakozosségek
Igazgatdtanacs

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
(mint székhelyen miikddo iskolai szervezeti egység)

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Magyar Ilona Altalanos Iskol4ja (tagintézmény)

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Béke Altalanos Iskol4ja (tagintézmény)

Kecskeméti Belvérosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Toth Laszlo Altalanos Iskoldja (tagintézmény)

Kecskeméti Belvérosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Damjanich Janos Altalanos Iskol4ja (tagintézmény)

Kecskeméti Belvérosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Varosfoldi Altalanos Iskolaja (tagintézmény)
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A székhelyen miik6dé iskolai szervezeti egység vezetdi, testiiletei

Nevel6testiilet Intézményvezetd
helyettes

Sziil6i szervezet

. Intézme s
Diadkdnkormanyzat USRI ALY
helyettes
A tagintézmény’vezetdi, testiiletei
Neveldtestiilet Tagintézmény-vezetd

Sziildi szervezet

Tagintézmény-
vezet6 helyettes

Diakonkorményzat

’Tagintézmény-vezetd helyettes az alabbi tagintézményekben van:

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altaldnos Iskola Magyar llona Altalanos Iskolaja
Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Béke Altalanos Iskoldja
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

KECSKEMETI BELVAROSI ZRINYI ILONA ALTALANOS ISKOLA
KOZNEVELESI INTEZMENY
Adatkezelési szabalyzata
1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szabadlyzat célja
A szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios dnrendelkezési jognak és az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.
A szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok tekintetében a legfontosabb
adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre kiterjedden.

1.2 Adatkezelo megnevezése

Adatkezel6: Kecskeméti Belvérosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola
Székhely:6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.

Postacim:6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.

E-mail cim: belvaros.kmet@gmail.com

Telefon: 06-76-508-495; 06-76-326-149

Honlap: www.belova.hu

Intézmény adatvédelmi kapcsolattartoja: Toth Laszloné

1.3 Szabdlyzat alapjdul szolgadlo jogszabdlyok

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a
tovabbiakban: GDPR)

- Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Infotv.)

- 1993. évi XLVLI. torvény a statisztikarol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

-2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

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

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol

1.4 A szabadlyzat személyi hatdlya

E szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézménnyel:

a) kozalkalmazotti, munkajogviszony, megbizasi vagy mas munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban,

b) tanuldi jogviszonyban allo személyekre.

1.5 A szabadlyzat targyi hatdlya Xiterjed az Intézmény altal kezelt, jogszabaly alapjan személyes, kozérdekii
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.

1.6 Ertelmezd rendelkezések

33



érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy, akinek személyes
adatait a Tankertileti K6zpont kezeli,

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozo adat, online azonosito
vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato,

személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio,
kiilonleges adat:
a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggyozodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat,
egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo6 személyes
adat, ideértve a természetes személy szamdara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozoé olyan
adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;
biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép adat.
adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd
jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott - dnalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja,
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténo hozzaférhetove tétele
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges,
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége,
Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférheto.
hozzajarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes és hatarozott és megfeleld t4jékoztatdson alapuld
kinyilvanitasa, amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat — teljes korti
vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas eldtti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozataldt, vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

2. A személyes adatkezelés fobb szabalyai

A Koznevelési Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi

alapelveknek kell érvényesiilnie:
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Jogszeriiség, tisztességes eljards, dtlathatosdag: A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen,
valamint az €rintett szamara atlathatdo médon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerti célbol torténhet,
azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté moédon. Nem mindsiil az eredeti céllal
0ssze nem egyeztethetonek a kdzérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell,
hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre kertiljenek.

Korlatozott tarolhatosag: A személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen, amely csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé az érintettek azonositasat. A
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdekli archivalas, tudomanyos €s térténelmi
kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy biztositva legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsdga (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatosag: az e pontban foglaltaknak valo megfelelésért, tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie
e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzijarulas vagy torvényi felhatalmazas) és célhoz
kotottség.
Személyes adatok kezelése a Koznevelési Intézményben kizardlag akkor €s annyiban jogszerd, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

e az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzodés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

e azadatkezelés a K&znevelési Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekii vagy a Koznevelési Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
¢s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

A Koznevelési Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tajékoztatoban egyértelmiien
¢és részletesen tajékoztatja az adatkezelés tényérdl, céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az ,.erintett hozzédjarulasa” akkor tekinthetdé az adatkezelés érvényes
jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapul6 és
egyértelmt kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

Erintetti jogok:
a) Az adatkezeléssel Osszefliiggd tényekrdl az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését megelGzden
tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint-tajékoztatashoz valo jog,
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b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokhoz az adatkezeld koteles
hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan - érintett hozzaféréshez vald joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése
a torvényes képviseld hozzaféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru tanulo
sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a
gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezelé indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a r4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is
jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd
— kiegészitését - helyesbitéshez valo jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil torolje a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek
soran az adatkezeldnek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetéségének megakadalyozasarol -
torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”™),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondiciok keretében az
adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasdnak meggatolasat szolgalo
jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonos védettségii adatoknal lehet leginkabb relevans - adatkezelés korlatozasahoz
val6 jog, valamint az

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is
kiemelt fontossagi a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a meglOrzése alapelvi szinten -
adathordozhat6saghoz valo jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak - tiltakozashoz vald
jog.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot a kdznevelési intézményben kizarolag jogszabaly felhatalmazasa alapjan lehet kezelni, mely

tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tudomanyos kutatas) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes/anonim.

A 3.1 és 3.2 pontban meghatarozott adatkezeléssel a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott

kotelezettségét teljesiti.

3.1 Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kitelezettsége keretében a gyermekekre, tanulokra vonatkozoan a

kovetkezé személyes adatokat tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett
hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytiton.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mikddtetése érdekében —a (4) bekezdésben jelolt adatokon tal:

a) a sziilo, a torvényes képviselo Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi
hovatartozasara vonatkoz6 adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a tanuld
ovodai nevelési vagy tanuloi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanul
altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

A koznevelési intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanulo
kovetkez6 adatait tartja nyilvan:

a)tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI r. 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza a betegség miatt
tavollét idétartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b)tanuléval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés az EMMI r. 53-61. § rendelkezései alapjan,
c)tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas az EMMI r. 169. § rendelkezései alapjan.

3.2 Alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Kjt. 5. szamu melléklete alapjan:
A kozalkalmazott
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve
- TAlJ szama, adéazonosito jele
- lakodhelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
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- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- amegsziinés modja, idépontja

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- abilnligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idotartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- akozalkalmazott jelenlegi besoroléasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- amindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatdsok

- a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejli athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai

Nkt. 41. § (2) bekezdés alapjan:
- oktatasi azonosité szamot,
- a pedagogusigazolvany szamat,
- ajogviszony id6tartamat és
- heti munkaidé mértékét

Nkt. 41. § (9) bekezdés alapjan:

- jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek, s melyekbdl megallapithato a jogosult személye és jogosultsaga

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a

munkaltatd megnevezése,

koézalkalmazott neve,

besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon
szolgaltathato adat.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kdvetkezOk jogosultak
betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa
céljabol:

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzd vezeto,

c) feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellenérzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo
szerv,

d) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

e) a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozo hatosag,

f) a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
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feladatkorén beliil,
g) az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az ilizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

3.3 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az intézmény tanuldjaként az intézmény, az 4ltala miikodtetett szakkordk, sportkdrdk és az osztaly
tevékenysége sordn sor keriilhet tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas készitésére (utas lista, miizeumi
belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérol atvételi lista stb.), fotddokumentaciod készitésére,
hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmasa
hangfelvétele, intézménye ¢s osztalya, sziild vagy torvényes képvisel6jének neve, telefonos és elektronikus
elérhetdsége.

A programok jellegétol fiiggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoloddan sor keriilhet
kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotdra (étel allergia, rendszeres
gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai
szarmazasra vonatkoz6 adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvalositasaval a kdznevelési intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott
kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének jogalapja
kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képviseldjének —
hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird sziild, a torvényes képviseld,
14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal bird sziild, térvényes képviseld és a gyermek
egyiittesen €s egybehangzdan jogosult a hozzajarul6 nyilatkozat megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a
szil6i felligyeleti jogot gyakorld sziil6 jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az intézmény a sziil6(k)
erre vonatkozd nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkez6 hatosag
(gyamhatdsag, birdsag) feladata.

4, Adattovabbitas

Az Nkt. 41. § (7), (8) bek. szabalyai szerint torténhet, melynek keretében a tanul6 adatai koziil:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa,
a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszeriségének ellendrzése €s a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyz0je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai allapotéra és
edzettségére vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziil6je,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami tamogatas
igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezett6l a felséfoku felvételi kérelmeket
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nyilvantart6 szervezethez, tovabbithato.

g) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
tovabba gyermekpszichiatriai diagnézisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato
kozott,

h) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

1) magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon belil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

j) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatd.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasaba - melynek adatkezel6je az Oktatasi Hivatal -
a kdznevelési intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja a 2018. évi LXXXIX.
torvény az oktatasi nyilvantartasrol 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései szerint.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal lizemeltetett Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alrendszer
(KRETA) miikodéséhez sziikséges mértékben és korben a koznevelési feladatokat ellaté intézmény az adatok
rogzitésével teszi hozzaférhet6vé az adatokat a rendszer lizemeltet6je szamara. Az atadott adatok az a)-S).
pontokban megjeloltek.

A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar Didksport Szovetség
mitkodteti- rogzitik a kdznevelési intézmények testneveldi a tanulok orszagosan egységes mérési modszer
alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 81. §
alapjan. A sziikséges mértékben és korben a koznevelési feladatokat elldtd intézmény a mérési adatok
rogzitésével teszi hozzaférhetové az adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai és
fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkozd adatok vonatkozasaban kdzvetlen hozzaféréssel rendelkezik.
Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kdvetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

) nem,

d) decimalis életkor,

¢) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A kiilfoldi tanulmanyttra iranyuld csoportos palyazat esetén a nevelési-oktatasi intézmény a tanuld tanuldi
jogviszonyaval és annak teljesitésével kapcsolatos adatokat szolgaltat a Tempus Kozalapitvanynak (Nkt.
44/C. § (4) bek.)

a) a tanuld nevét,

b) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

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

h) a tanuld tanuloi jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

1) a tanulonevelés-oktatasanak helyét,

j) a tanul6 évfolyamat,

k) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

1) kiskoru tanul6 esetén a kiilfoldi tanulmanyuthoz torténd sziiléi hozzajarulasi nyilatkozatot,

m) a tanulo nyelvi szintjét igazolo iskolai ajanlast,

n) a valasztott kiilfoldi fogado intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,

0) az utasbiztositas szerzOdésszamat,

p) a tamogatoi szerzodés szamat,

r) atanuld sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatokat.

Nkt. 93/E. § az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket - jogszabalyban
meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellatoé feliilletén keresztiil rendeli meg. A
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konyvtarellatd szamara az iskola a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) a tanulo neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,

¢) a tanul6 iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztilyanak megjelolése,

e) a tanulo részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankdnyvek cime,

f)a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a
nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott cimlistajat.

A személyes adatok tarolasa, kezelése: A tanuloi nyilvantartasban elhelyezett papir alapti adatforrasok és a fentebb
ismertetett elektronikus nyilvantartasok formajaban torténik.

Elektronikusan tarolt adatok, elektronikus nyilvantartdsok melyben az intézmény adattovabbitasban
kozremitkodoként vesz részt:

- koznevelés informacios rendszere (KIR) [2018:LXXXIX. tv. 1. mell.]

- integralt nyomon kovetd rendszer (INYR) [2018:LXXXIX. tv. 2. mell.]

- oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere (OKTIG) [2018:LXXXIX. tv. 4. mell.]
- intézményadminisztracios rendszerek (IAR) pl. KRETA, KIRA, MozaNaplo

- intézményi honlap, elektronikusan tarolt adatok (halézati megosztés, kozosségi portalok stb.)

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

Intézményi eljarasrend

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a munkavallalok az adatkezelési tevékenységiik
sordn kotelesek:

- az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
- atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
- az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Intézményvezetd joga, feleldssége: A szabalyzat kiadasa, aktualizalasa és betartatasa.
Az munkavallalok személyi iratainak kezelése az iskola titkarsagan dolgozd NOKS alkalmazottak feladata.

A tanulok személyi adatainak kezelése az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, pedagogusok
¢s az iskola titkarsagan dolgozo NOKS alkalmazottak feladata.

Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. § a koznevelési munkat végzoket érinté hivatasbeli titok megdrzésérdl a kovetkezo
rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikddik
a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulod fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettségrol szol6 megismerd nyilatkozat mintajat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

6. Adatvédelmi incidens

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

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett maganszférajara
gyakorolt hatasanak sulyossaga, valdszinlisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
- kezelni kell az incidens hatasait és
- meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6zoen fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira vonatkozd kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas
szempontjabdl a kockazat valdszinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhato
adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabadsagaira
nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi kapcsolattartd megkiildi az adatvédelmi
tisztviselonek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi kapcsolattartojanak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovetéen haladéktalanul értesiti a Tankeriileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseljét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi kapcsolattartd javaslatot tesz az Intézmény/ Tagintézmény/
Intézményegység vezetdje felé, aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése tigyében,
3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koriilményét igazolo
dokumentumokat.
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7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
Az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni
a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szinti védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget
jelentene az intézménynek

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai szolgaltatasok
nyujtdsa soran alkalmazott elektronikus eszkdzok iizemeltetése vonatkozasaban garantdlja, hogy a
kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és
hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az
adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmasséaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat titokként meg6rizni.

(Intézmények alakitjik ki sajat eljardsrendjiiket, f6bb tampontok vannak kijelolve segitségként)
Fizikai biztonsagért felelds: A Bacs Security alkalmazottai.

/////

adatok: Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, pedagogusok és az iskola titkarsagan dolgozo
NOKS alkalmazottak felel6ssége.

8. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen
szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan.

Az Adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi pedagdgusaira
munkavallaléira nézve kotelezo érvényii.

Hatalyba 1épése: 2021. szeptember 1.

Kecskemét, 2021. augusztus 30.

Intézményvezetd

Mellékletek:
- Adatkezelési tajékoztato iskolai felvételhez
- Térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata
- Munkaadodi tajékoztatas személyes adatok kezelésérol
- Munkaadoi tajékoztatas titoktartasi kotelezettségrol
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tanuld neve / osztaly megjelolése

se s

Adatkezelési tdjékoztato iskolai felvételhez
Tisztelt sziil6, tisztelt 14. életévét betéltott tanulo!

Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679. rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 1. és 4. cikkének rendelkezései és ezzel
Osszhangban az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl. torvény 16. §
rendelkezései alapjan a tanuldk személyes adatait kezel6 koznevelési intézmény koteles az érintett tanuldk személyes
adatainak védelméhez vald jogat biztositani, tovabba a GDPR 13. és 14. cikkében meghatarozott korben tdjékoztatni az
érintett tanuldkat, illetve torvényes képviselGiket.

A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altaldnos Iskola kdznevelési intézmény személyes adatkezelési tevékenysége a tanuldk
vonatkozdsaban két nagy csoportba sorolhato:

Az egyik esetkorben jogszabdlyban elGirt nyilvantartasok vezetését, a koznevelés informdacios rendszerének adatokkal
ellatasat, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt, adatkezelést valdsit meg az intézmény. Ez
kotelezettséget megallapitd jogszabaly a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. §
rendelkezése és a végrehajtasa targyaban kibocsajtott 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI r.). Az
adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja, amikor az adatkezeléssel a kbznevelési intézmény jogszabalyban
meghatdrozott kdtelezettségét teljesiti.

Az el6z6 pontba nem tartozé minden tovabbi esetben a személyes adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képvisel§jének — hozzdjaruldsa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a szulgi

fellgyeleti joggal bird sziil6, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziilGi felligyeleti joggal bird szilg,
torvényes képviseld és a gyermek kozosen, 18 év felett a tanuld 6ndlldan jogosult a hozzdjaruld nyilatkozat megtételére.
Kilonéld, elvalt szul6k esetében a szulGi felligyeleti jogot gyakorld szild jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az
intézmény a szil6(k) erre vonatkozd nyilatkozatat tekinti iranyaddnak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkezd
hatdsag (gyamhatdsag, birésag) feladata.

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja jogalapjan -, amikor az adatkezeléssel a koznevelési intézmény jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségét teljesiti — végzett adatkezelések.

A/1) A kbznevelési intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésében meghatédrozott kbtelezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuldé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,

b) sziil6je, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) feInGttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron tuli
kirandulason,



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

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon koveté rendszer (a tovabbiakban: INYR) mikodtetése
érdekében —a (4) bekezdésben jelolt adatokon tul:

a) a szuld, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgéltatdsa alapjan a gyermek, a tanuldé nemzetiségi hovatartozdsara
vonatkozé adatot,

b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a tanuldé 6vodai nevelési
vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett pedagogiai
szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

A kbéznevelési intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanuld kovetkezd adatait
tartja nyilvan:
a)tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI r. 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza a betegség miatt tavollét

id6tartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészséglgyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,
b)tanuléval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolddo adatkezelés az EMMI r. 53-61. § rendelkezései alapjan,
c)tanulo és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas az EMMI r. 169. § rendelkezései alapjan.

A/2) Az adatkezelés célja: az Nkt.-ban, igy kilénésen annak 25. § (5) bekezdésében megfogalmazott kdznevelési kdzcélok
megvaldsitasa.

A/3)_Adattovabbitas az Nkt. 41. § (7), (8) bek. szabalyai szerint torténhet, melynek keretében a tanuld adatai koziil:

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddasi helye, szlilGje neve, torvényes képviselGje neve, szllGje, torvényes
képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztdsainak szama a tartézkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitdsi ératdl vagy az iskola altal
szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tdvolmaradas jogszerliségének ellen6rzése és a tanuld szllGjével, torvényes
képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben a
fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzGje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat
részére,

b) évodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, szllGje, torvényes
képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai
egészségugyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara és edzettségére vonatkozd
adatok az egészségi allapotdnak megdllapitdsa céljabdl az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
d) a neve, sziletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye, tartézkodasi helye, szlilGje, torvényes
képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megel6zése, feltdrdsa, megszlintetése céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz szlikséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatds igénylése céljabdl
a fenntartd részére,

f) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvdntartdsa céljabdl, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,
tovabbithato.

g) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a
pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymds kozott, tovabbd gyermekpszichidtriai
diagndzisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat és az egészségligyi szakellatd kozott,

h) évodai fejl6désével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziil6nek, a pedagdgiai
szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

i) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel&testileten belil, a
szlilének, iskolavaltds esetén az Uj iskoldanak, a szakmai ellen6rzés végzGjének,

j) didkigazolvanya kidllitdsahoz szlikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a didkigazolvany elkészitésében
kozremUikdodbk részére tovabbithatd.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasba - melynek adatkezel6je az Oktatasi Hivatal - a kdznevelési
intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja a 2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi
nyilvantartasrol 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései szerint.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal {izemeltetett Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alrendszer (KRETA)
mikodéséhez sziikséges mértékben és kdrben a kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara. Az atadott adatok az a)-s). pontokban megjeloltek.



A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar Diaksport Szovetség miikodteti-
rogzitik a kdznevelési intézmények testneveldi a tanulok orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai
allapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és korben a
koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhet6vé az adatokat a rendszer
lizemeltetSje szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkozd adatok vonatkozasaban
kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanuld kovetkezd személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

C) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A Kkiilfoldi tanulmanyttra iranyuld csoportos palyazat esetén a nevelési-oktatasi intézmény a tanul6 tanuldi jogviszonyaval és
annak teljesitésével kapcsolatos adatokat szolgaltat a Tempus Kozalapitvanynak (Nkt. 44/C. § (4) bek.)

a) a tanulo nevét,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

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

h) a tanul6 tanuldi jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

1) a tanulonevelés-oktatasanak helyét,

j) a tanul6 évfolyamat,

k) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanyuton,

1) kiskoru tanulé esetén a kiilfoldi tanulmanyuthoz torténd sziiléi hozzajarulasi nyilatkozatot,

m) a tanuld nyelvi szintjét igazold iskolai ajanlast,

n) a valasztott kiilfoldi fogad6 intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,

0) az utasbiztositas szerzodésszamat,

p) a tAmogatoi szerz6dés szamat,

r) atanuld sajatos nevelési igényére vonatkozé adatokat.

Nkt. 93/E. § az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankdnyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint,
clektronikus forméban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) a tanulo neve,

b) a tanuld oktatasi azonositd szama,

¢) a tanul6 iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

e) a tanulo részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankdnyvek cime,

f)a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-
oktatasban.

Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankényvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott cimlistajat.

A személyes adatok tarolasa, kezelése: A tanuldi nyilvantartasban elhelyezett papir alapt adatforrasok és a fentebb ismertetett
elektronikus nyilvantartasok formajaban torténik.

Onnek joga van ahhoz, hogy

a) Az adatkezeléssel Osszefligg6 tényekr6l az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését megel6z6en tajékoztatast
kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint-tdjékoztatdshoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefliggé informacidokhoz az adatkezel6 koteles hozzaférést
biztositani a GDPR 15. cikk alapjan - érintett hozzdféréshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a térvényes képvisel6
hozzaféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskord tanuld sziilGjével minden, a gyermekével
Osszefliggl adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését.

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkdl
helyesbitse a rad vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténé — kiegészitését -
helyesbitéshez vald jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil torélje a
ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel§ pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkil tordlje meghatdrozott feltételek fennalldsa esetén, melyek soran az adatkezel6nek kell



gondoskodnia a t6rolt adatok visszakereshetGségének megakadalyozasardl - térléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valo
jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondiciok keretében az adatkezel§
korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsdg, s mint ilyen, a
kiilonos védettségli adatoknal lehet leginkabb relevans - adatkezelés korlatozdsdhoz valo jog, valamint az

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult
arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossdgl a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megGrzése alapelvi szinten - adathordozhatésdaghoz valo jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezel§ bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak - tiltakozdshoz valo jog.

Ha On (Erintett) Ggy itéli meg, hogy a Tankeriileti Kézpont a személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatalyos
adatvédelmi kbvetelményeket, akkor - panaszt nyujthat be a Felligyeleti Hatésaghoz.

A felligyeleti hatdsag adatai:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH)

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon: +36 (1) 391-1400

fax.: +36 (1) 391-1410

honlap: www.naih.hu

Az On altal tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén polgari pert kezdeményezhet az Adat-kezel6 — Kecskeméti Tankeriileti
Koézpont - ellen. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — a lakohelye
szerinti torvényszek eldtt is megindithato.

Az érintett adatok forrasa:

Az intézmény altal kezelt személyiigyi nyilvantartdsaban az intézmény olyan személyes adatokat rogzit melyeket az érintett6l
gyljt.

Az intézmény altal rogzitett adatokon alapuld, az Oktatasi Hivatal altal kezelt KIR nyilvantartasaban szerepl6 adatok.

Az adathozzaférés nem automatizalt dontéshozatal keretében torténik, profil alkotasra nem keriil sor.

Az adatkezelés idétartama: A tanuloi jogviszony megsziinésétl szamitott 10 év.

A Kecskeméti Tankertiileti Kozpont adatvédelmi tisztvisel6jének adatai:
Szilagyiné dr. Nagy Déra
Telefon: 06/76/795-511
e-mail: dora.nagy.szilagyine@kk.gov.hu

Megismerési nyilatkozat:

A személyes adataim intézmény altali kezelésére vonatkozd tajékoztatast megismertem, a tdjékoztatdst megfelel6nek
tartom és megértettem. A tdjékoztatasban foglaltak ismeretében Onkéntesen, egyértelm( és félreérthetetlen
beleegyezésemet adom a ram vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

........................ ,2021. ..........(hJ) ....(nap)
a 14 évét be nem tolt6tt tanuld torvényes képviselGjének

0lvashatd NeVE: ..o

érintett 14 évét betoltott tanuld és torvényes képviselGjének

0lvashatd NeVE: .......cccveeierireceserce e
AlAIrASa: e e
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B)

Minden az A) fejezetben fel nem sorolt tovabbi esetben a kdznevelési intézmény altali személyes adatok kezelésének
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja lehet, azaz az érintett — illetve kiskoru tanuld esetében a felligyeleti jog
gyakorlasara jogosult sziilGjének, torvényes képviselGjének — hozzajarulasa.

Az intézmény tanuldjaként az intézmény, az altala mikodtetett szakkorok, sportkorok és az osztaly tevékenysége soran sor
keriilhet tanulé egyes személyes adatairdl nyilvantartas készitésére (utas lista, muzeumi belépélista, juttatdsokrdl,
szolgaltatasokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotddokumentacio készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére
is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és osztalya, szil6 vagy
torvényes képviselGjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

A programok jellegétdl fuggé6en, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldoddan sor kerilhet kilonleges
adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer
allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szarmazdasra vonatkozé adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvaldsitasaval a kdznevelési intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfeladat
ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és kilonleges adatai kezelésének jogalapija kizardlag a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve térvényes képviselGiének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek
esetében a sziil6i felligyeleti joggal bird sziil6, a térvényes képvisel6, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziilGi
feliigyeleti joggal bird sziil6, torvényes képvisel6 és a gyermek egyiittesen és egybehangzéan jogosult a hozzajarulé
nyilatkozat megtételére. Kilonéls, elvalt sziil6k esetében a szilGi feligyeleti jogot gyakorld szil6 jogosult nyilatkozatot
tenni, e vonatkozasban az intézmény a szil6(k) erre vonatkozd nyilatkozatat tekinti irdanyadonak, vita esetén annak elbiralasa
a hataskorrel rendelkezd hatdsag (gyamhatdsag, birdsag) feladata.

1) Az adatkezelés célja: a nemzeti kdznevelésben meghatédrozott kdznevelési cél megvaldsitasa.

2) Az adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) és c) pontjai azaz az érintett — illetve torvényes képviselGie -
Onkéntes hozzdjaruldsa.

3) Az érintettek lehetséges kore: az intézménnyel tanuld jogviszonyban allé tanulok.
4) Az adatkezeléssel érintett megvaldsitasi folyamat:

A Kecskeméti Tankeruleti K6zpont fenntartasaban miikédsé koznevelési intézmény az Nkt.-ban és vonatkozd végrehajtasi
rendeletekben meghatdrozott feladatait latja el:

5) Az adatkezeléssel érintett adatok kore, célja:

Kezelt adat

Adatkezelés célja

Név, osztaly, kbznevelési intézmény

a tanuld azonositasa

EU-kartya, TAJ -kartya

a tanuld egészséglgyi ellatasanak biztositasa a palyazati
programok megvaldsitasa soran

Szul6 vagy torvényes képvisel6jének neve, telefonos és
elektronikus elérhetGsége

Sziil6, torvényes képvisel§ azonositdsa, kapcsolattartas a
tanulé érdekében

fotodokumentacid, hang-, vagy filmfelvétel, érintetti
irdsbeli nyilatkozatok, beszamoldk

a tamogatasi szerz6désben vallalt palyazati dokumentacios
és pénzigyi elszamolasi feladatok teljesitése

idegen nyelvismeret

az érintett tanuld programban valé részvételi
alkalmassaganak megitéléséhez lehet sziikséges

kiilénleges adatok:
étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gydgyszer
allergia, tdborozas esetén orvosi igazolds

a tanuld életéhez, testi épségéhez, egészségéhez fiz6d6
joganak biztositasa

kiilénleges adatok:
faji, vagy etnikai szarmazasra,
valldsi vagy vilagnézeti meggy6z6désre

az adat megadasa onkéntes, a pedagdgiai szakszolgélati
intézmény az integralt nyomon kovetési rendszer
mikodtetése céljabol kérheti

kiilonleges adatok:
SNI, BTM

az érintett tanuld statusanak megfelel6 fejlesztési, nevelési
mddszerek maghatarozasa

kiilonleges adatok:
tanuld és gyermekbalesetek nyilvantartasa

a tanuld életéhez, testi épségéhez, egészségéhez fliz6d6
joganak biztositasa, jogszabdlyban meghatarozott
kotelezettség teljesitése

6) Az adathozzaférés nem automatizalt dontéshozatal keretében torténik, profilalkotasra az adatok alapjan nem keriil sor.

7) Az adatkezelés idGtartama: A tanuldi jogviszony barmely okbdl torténd megsz(inésétél szamitott 10 év, vagy az




adatkezelés céljanak megvaldsulasaig tart.

8) Adattovabbitas torténhet, melyrél ez Uton értesitem:

e amennyiben palyazati forrasbol finanszirozott programrdl van szo, az Elektronikus Palyazo Tajékoztatd és
Kommunikacios Rendszerben (a tovabbiakban: EPTK) torténd rogzitéssel a palyazati Iranyitd hatésag, a Magyar
Allamkincstar, az Allami Szamvevészék felé a palyazat elszamolasa céljabol, errél a tanuld, illetve sziiléje kiilon
értesitést kapnak,

e atanuldi irdsos beszamolok, versenyeredmények, fotok, film és hangfelvételek kozzétételre keriilnek az intézmény
honlapjan.

9) A Kecskeméti Tankerileti K6zpont adatvédelmi tisztviselGjének adatai:
Szilagyiné dr. Nagy Dora

Telefon: 06/76/795-511

e-mail: dora.nagy.szilagyine@kk.gov.hu

10) Onnek, mint érintettnek, joga van ahhoz, hogy
a) Az adatkezeléssel 6sszefligg6 tényekr6l az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését megel6z6en tajékoztatast
kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint-tdjékoztatdshoz valé jog,
b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Gsszefliggé informacidkhoz az adatkezel6 koteles hozzaférést
biztositani a GDPR 15. cikk alapjan - érintett hozzdféréshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a térvényes képvisel6
hozzéféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru tanuld sziilGjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését.
c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6é indokolatlan késedelem nélkdl
helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését -
helyesbitéshez valo jog,
d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil tordlje a
réa vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel§ pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkul térélje meghatarozott feltételek fennalldasa esetén, melyek soran az adatkezel6nek kell
gondoskodnia a toroélt adatok visszakereshet6ségének megakadalyozasarol - térléshez valo jog (,az elfeledtetéshez valo
Jjog”),
e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondiciok keretében az adatkezel6
korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a
kulonos védettségli adatoknal lehet leginkdbb relevans - adatkezelés korldtozdsdahoz valé jog, valamint az
f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult
arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossdgl a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten - adathordozhatésdghoz valo jog,
g) Kérelmére, a GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljdk, amelyek
elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak — tiltakozdshoz valé jog.
h)Kérelmére az érintett jogosult arra, hogy a GDPR 7. cikk (3) értelmében hozzajarulasat barmikor visszavonja. A
hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét.
i) Ha On (Erintett) Ggy itéli meg, hogy a Tankeriileti Kdzpont a személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos
adatvédelmi kdvetelményeket, akkor - panaszt nyujthat be a Felligyeleti Hatésaghoz.
A felugyeleti hatdsag adatai:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH)
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
telefon: +36 (1) 391-1400
fax.: +36 (1) 391-1410
honlap: www.naih.hu

Az On altal tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén polgari pert kezdeményezhet az Adat-kezel6 — Kecskeméti Tankeriileti
Kozpont - ellen. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — a lakohelye
szerinti torvényszek eldtt is megindithato.
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Megismerési és hozzajarulasi nyilatkozat:

A gyermekem és sajat személyes adataim Adatkezel6 4dltali kezelésére vonatkozd tdjékoztatdst megismertem, a
tdjékoztatast megfelel6nek tartom és megértettem. A tajékoztatasban foglaltak ismeretében onkéntesen, egyértelm( és
félreérthetetlen beleegyezésemet adom a személyes, illetve kiilonleges - adatok kezeléséhez a kovetkezd adatokra
vonatkozdan:

B/1. Kiilonleges adatok

A gyermek életéhez, testi épségéhez, egészségéhez fliz6dd joganak biztositasa érdekében a kovetkezd kiilonleges adatokat
kozlom, és fenti tdjékoztatasban foglaltak ismeretében 6nkéntesen, egyértelm( és félreérthetetlen beleegyezésemet adom
azoknak az intézmény és fenntartdja altali kezeléséhez és a sziikséges mértékben és id6tartamra a szolgaltatd részére

torténd atadasahoz:

étel allergia, étkezéssel kapcsolatos igény:

o nem kivanok ilyen adatot megadni.

korabbi gyermekbalesetek:
a..

0 nem kivanok ilyen adatot megadni.

rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia:
..

0 nem kivanok ilyen adatot megadni.
A gyermek és a csaladi kornyezet vilagnézetéhez, etikai értékrendjéhez kozeli kdznevelési feltételek biztositasa érdekében

vallasi vagy vilagnézeti meggy&z&désre vonatkozd adat

o nem kivanok ilyen adatot megadni.

faji, vagy etnikai szdrmazasra utalé adat

o nem kivanok ilyen adatot megadni.

B/2./ Személyes adatkezelések:

1. Csoport- és osztalyfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés
1.1 Az intézmény a didkok személyes adatait (képmasat) csoport- és osztalyfotok készitése céljabdl kezeli.
1.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas, a kezelt adat az érintett képmasa.
1.3 Az intézmény a didkjai csoport- és osztalyfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait az intézményi honlapon vagy
egyéb intézményi kiadvanyban nyilvanossagra hozza.
1.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovet6 egy év, illetve archivumban, intézményi kereteken
beliil korlatlan ideig.
0 hozzdjarulok o nem jarulok hozza

2. Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkez6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés
2.1 Az intézmény didkjai jelentkezési adatait a jelentkez6k nyilvantartasba vétele és részvétel biztositasa céljabdl kezeli.
2.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
2.3 Az intézmény a személyes adatait a tanulmanyi és sportversenyek lebonyolitasdban részt vevs intézmények részére
atadja.
2.4 Az adatkezelés idGtartama: a tanuldi jogviszony megszlinését kovetd egy év.

0 hozzdjarulok o nem jarulok hozza



3. Tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos adatkezelés
3.1 Az intézmény didkjai személyes adatait a forduldnkénti és végeredmények nyilvdnossagra hozatala érdekében
eredményhirdetés céljabdl és abbdl a kdznevelési célbol, hogy kbvetends példaként szolgaljon mas tanuldk szamara, kezeli.
3.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
3.3 Az intézmény a tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének nyilvanossagra hozataldval
kapcsolatos személyes adatait az intézményi honlapon vagy egyéb intézményi kiadvanyban vagy az intézmény altal vagy
intézmény részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.
3.4 Az adatkezelés idGtartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovetd egy év

o0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

4. Tanulmanyi és sportversenyek kiiléndijasai és dijazottjai személyes adatainak kezelése
4.1 Az intézmény diakjai személyes adatait a kiilondijasok és dijazottak kihirdetése céljabdl kezeli.
4.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
4.3 Az intézmény a tanulmanyi és sportversenyek kilondijasai és dijazottjai személyes adatait az intézményi honlapon vagy
egyéb intézményi kiadvanyban vagy intézmény altal vagy intézmény részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra
hozza.
4.4 Az adatkezelés idGtartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovets egy év.
o0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

5. Tablo és tablokép készitésével kapcsolatos adatkezelés
5.1 Az intézmény a diakok személyes adatait (képmasat) tablo és tablokép készitése céljabdl kezeli.
5.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
5.3 Az intézmény a didkjai tabld és tablokép készitése kapcsan kezelt személyes adatait a kiallitott tablon nyilvanossagra
hozza.
5.4 Az adatkezelés idGtartama: a tablo az intézményben korlatlan ideig marad.
0 hozzdjarulok o nem jarulok hozza

6. Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés
6.1 Az intézmény a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) iskolai rendezvények dokumentélasa céljabdl
kezeli.
6.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
6.3 Az intézmény didkjainak iskolai rendezvényeken készilt fényképei és videofelvételei készitésével kapcsolatos személyes
adatait az intézményi honlapon nyilvanossagra hozza.
6.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kdvetd egy év, illetve archivumban, intézményi kereteken
beliil korlatlan ideig.

0 hozzdjarulok o nem jarulok hozza

7. Osztalykirandulasokon késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés
7.1 Az intézmény a diakok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) osztalykirandulasok dokumentaldsa céljabdl kezeli.
7.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.
7.3 Az intézmény a didkjai osztélykirdnduldsok dokumentalasa kapcsan kezelt személyes adatait az intézményi honlapon
nyilvanossagra hozza.
7.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megszi(inését kdvets egy év, illetve archivumban, intézményi kereteken
beliil korlatlan ideig.

0 hozzdjérulok o nem jarulok hozza

8. ERASMUS+ programba jelentkez6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés
8.1 Az intézmény ERASMUS+ programba vagy egyéb palydzatos programba jelentkez6 didkjai személyes adatait a
jelentkezGk nyilvantartdsba vétele és a programban torténd részvétel biztositasa céljabol.
8.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.
8.3 Az intézmény a személyes adatait a Tempus Kozalapitvany, valamint a partnerintézmények részére atadja.
8.4 Az adatkezelés idGtartama: a palydazati el6irdsok szerinti, ill. archivumban, intézményi kereteken beliil korlatlan ideig.
0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

9. Diakcsere-programra jelentkez6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés
9.1 Az intézmény diakcsere-programra jelentkezd didkjai személyes adatait a jelentkezék nyilvantartasba vétele és részvétel
biztositdsa céljabol.
9.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.
9.3 Az intézmény diakcsere-programra jelentkezé didkjai személyes adatait a didkcsere-programban részt vevd partnerek
részére atadja.
9.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinését kovets egy év, illetve archivumban, intézményi kereteken
belil korlatlan ideig.

0 hozzdjarulok o nem jarulok hozza



10. Iskolatjsagban szerepl6 személyes adatok
10.1 Az intézmény a didkok személyes adatait az iskolaujsagban torténé kozzététel céljabdl kezeli.
10.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
10.3 Az intézmény a diakjai iskolaujsagban szerepl6 személyes adatait az iskolaujsag olvasdi, valamint az intézményi honlap
és internetes kozosségi oldal latogatodi részére hozzaférhetévé teszi.
10.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinését kbvets egy év
o0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

11. Iskolai étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges adatok
11.1 Az intézmény a didkok személyes adatait a didkok étkezésének megrendelése, valamint kedvezményes étkezésre vald
jogosultsag esetén, a kedvezményes étkezés biztositasa feltételei fennallasanak ellendrzése céljabol kezeli, a diakok
kilénleges adatait pedig az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specialis étkezési igényeknek
megfelel§ étkezés biztositasa céljabol kezeli.
11.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
11.3 Az intézmény a fenti személyes és kiilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas részére tovabbitja.
11.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinését kbvets 6t év

o0 hozzdjarulok 0 nem jarulok hozzas

12.Mindennapos testnevelés aldli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok
12.1 Az intézmény a didkok személyes adatait a mindennapos testnevelés aldli felmentés biztositasa céljabdl kezeli.
12.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
12.3 Az intézmény a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
12.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinését kbvets egy év
o0 hozzéjarulok 0 nem jarulok hozzas

13. Délutan foglalkozasokra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok
13.1 Az intézmény a didkok személyes adatait a délutani foglalkozdsokra vald jelentkezések kezelése és a részvétel
biztositasa céljabol kezeli.
13.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
13.3 Az intézmény a diadkjai jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
13.4 Az adatkezelés idGtartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovetd egy év

o0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

14. Délutan foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok
14.1 Az intézmény a diakok személyes adatait abbdl a célbdl kezeli, hogy a didk délutani foglalkozasait nyilvantartsa, a didk
déluténi foglalkozasokra eljutasat biztositsa, a didk délutani foglalkozas utani elengedésével kapcsolatos feltételeket
rogzitse és a diak biztonsagos elengedését biztositsa.
14.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
14.3 Az intézmény a didkjai személyes adatait a délutani foglalkozasok szervezGi/megtartdi részére atadja.
14.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinését kbvets egy év
0 hozzdjarulok o nem jarulok hozza

15. Egész napos iskola aldli felmentés iranti igényben szerepl6 személyes adatok
15.1 Az intézmény a didkok személyes adatait az egész napos iskola aléli felmentés iranti igény elbiralasa és a felmentés
biztositasa céljabol kezeli.
15.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
15.3 Az intézmény a felmentéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
15.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinését kbvets egy év
0 hozzdjarulok 0 nem jarulok hozza

16.Hazajutasrdl valé nyilatkozatban szerepl6 személyes adatok
16.1 Az intézmény a didkok személyes adatait a didkok elengedésével kapcsolatos feltételek rogzitése és a didakok
biztonsagos elengedése feltételeinek biztositsa céljabol kezeli.
16.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
16.3 Az intézmény a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
16.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovetd egy év
0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

17. Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai utazasokkal kapcsolatos személyes adatok
17.1 Az intézmény a diakok személyes adatait a szallas biztositdsa, az utazas megszervezése és lebonyolitasa, valamint az



étkezés biztositasa céljabol kezeli, tovabba a diakok kilonleges adatait az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység
jelzése és specialis étkezési igényeknek megfelel6 étkezés biztositasa céljabol kezeli.
17.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
17.3 Az intézmény a fenti kiilonleges adatokat az étkezést és utazasi szolgaltatdst biztositd vallalkozas részére tovabbitja.
17.4 Az adatkezelés idGtartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovetd egy év, illetve a torvény szerinti szamviteli
bizonylatok megé6rzésének id6tartama.

o0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

18.Hitoktatasra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok
18.1 Az intézmény a didkok személyes adatait az intézmény altal biztositott hitoktatdsra valo jelentkezés céljabdl kezeli.
18.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
18.3 Az intézmény személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
18.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovets egy év.
o0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

19. Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szerepl6 személyes adatok
19.1 Az intézmény a diakok és a szlil6k személyes adatait a didkok iskolaorvosi vizsgalataval kapcsolatos nyilatkozatok
Grzése, az orvosi vizsgalatok lebonyolitdsa, a didk vizsgélatra torténd eljutasa céljabdl kezeli.
19.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
19.3 Az intézmény a didkjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at, kivéve az iskolaorvosi, iskolai
fogorvosi és iskolai véd6néi szolgaltatasban vagy ellatasban részt vevs személy részére.
19.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megszlinését kdvet6 egy év.
o0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

20.0sztaly levelezdlistan és elérhetGségi listan szerepld személyes adatok
20.1 Az intézmény a didkok sziileinek személyes adatait a sztil6k értesitése, kor emailek kiildése és kapcsolatfelvétel,
valamint kapcsolattartds céljabdl kezeli.
20.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
20.3 Az intézmény a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
20.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovet6 egy év, illetve archivumban, intézményi
kereteken bell korlatlan ideig.
o hozzajarulok o nem jarulok hozza

21. Sziil6i munkakozosségben tevékenykedd sziil6 személyes adatai
21.1 Az intézmény a szuil6i munkak6zosségben tevékenyked§ sziil6k személyes adatait a sztil6kkel valé kapcsolatfelvétel és
kapcsolattartas céljabdl kezeli.
21.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
21.3 Az intézmény a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
21.4 Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megsz(inését kovet6 egy év
0 hozzdjarulok 0 nem jarulok hozza

a 14 évét be nem toltott tanuld torvényes képviselSjének

0lvashatd NeVE: ..ot

érintett 14 évét betoltott tanuld és torvényes képviselGjének

0lvashatd NEVE: .......cceeeeereeeeeeee e
AlAIrASA: e



Nyilatkozat a gyermek térvényes képviseletérd|

Alulirott(ak) ...cocoeeeveveeereeeceeeee jogi felelsségem(link) tudataban kijelentem(jiik), hogy ......ccceeecvreevrueneeen. (tanuld neve)
tanuld (OM azonositdja: .......ceeeuevene. ; szlletési helye, ideje: ....oooeevereeeceviecrinne ) eeererereere s ; anyja neve:
.................................... ) torvényes képviseletét az aldbbiak szerint latom(juk) el.

Szilg felugyelet
A sziil6k egyiittesen gyakoroljak a szllGi felugyeleti jogot

SZUIE NEVE (1): vttt s v (SZUIETESIi NEV: ..o , anyja neve:
............................................. IakC|m )

és

SZUIE NEVE (2): vttt e oo (SZUIEéSIi NEV: .o, , anyja neve:
............................................. Iak(:|m )

kijelentjik, hogy a szilGi felugyelet| jogot egylittesen gyakoroljuk.
KEIE: ety e

Sziilé (1) Sziil6 (2)
alairas aldiras

Az egyik sziil6 egyediil gyakorolja a szUlGi felligyeleti jogot

SzUI6 neve: ......ccceveeeeneen. cevernnreseennenenenineseens (SZUIBTEST NV (oot , anyja neve:
............................................. IakC|m )

kijelentem, hogy ..........cceueeueennene. 1 @lapjan a szllGi felligyeleti jogot2

egyedil gyakorlom

a szulGi fellgyeleti jogot — a sziilGi felligyeleti jogok megosztasa révén — a gyermekem tanulmanyaival 6sszefligg6 kérdések
tekintetében én gyakorlom.

KEIE: vttt e eeaeenes

Szilé
alairas
Gyamsag
Gyam(ok) a torvényes képvisel6(k)
GYAM NEVE (1) ittt ser et sesess e (szUlEtési NéV: .....ccceeeevivereeieeeciie e, ANYjA NEVE:
L 1akeiM: )
és
GYAM NEVE (2): ceoeeireerreere et ee et sseee s e ee s senens (SZUIELESI NEV: ..o , anyja neve:
..., lakcim: ...... )
a. (Gyamhlvatal eInevezese) reeeeeenen S$ZAMU dONtése alapjan a tanuld torvényes képviseletét tobbes

gyamrendeles alapjan egyuttesen latjuk el.

=] TR
Gyam (1) Gyam (2)
aldirds alairas




A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalianos Iskola feladat-ellatasi helyen miikodtetett
elektronikus térfigyelo rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A Kkezelt adatok kore

A Zrinyi Ilona Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény) feladat-cllatdsi helyén torténd elektronikus
megfigyeld rendszer utjan rogzitett és kezelt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, az elektronikus
megfigyelés soran az érintettek arcképmdsa és magatartdsa, mint az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés a
személyes adatok fogalmi korébe tartozik.

2. Az adatkezelés célja

A kiépitett kamerarendszer hasznalatanak és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodo
személyek (didkok, pedagdgusok, sziilok, bérlok) életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartdzkodo személyek, tovabba az iskola hasznalatdban allo, kdznevelési célt szolgald vagyontargyak védelme
céljabol keriil alkalmazasra, érdekmérlegelési teszt elvégzését kdvetden. Valosziniisithetd, hogy a jogsértések
észlelése, az elkovetdk tettenérése, illetve e jogsértd cselekmények megel6zése, azok bizonyitasa mas
mddszerrel nem érhetd el. E technikai eszk6zok alkalmazasa elengedhetetleniil sziikséges mértékdi, és az
informacios onrendelkezési jog aranytalan korlatozasaval nem jar.

3. Az adatkezelés jogalapja

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan az adatkezeld jogos érdeke rendelkezései alapjan.

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban az adatkezelés jogszeriisége az érintett — az Iskola kameraval megfigyelt
teriiletein tartdzkodo személyek — és az intézmény jogos érdeke alapjan, érdekmérlegelési teszt elkészitésével
biztosithato.

Az iskola kozalkalmazottjai vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban, illetve tanuldi
jogviszonyban all6 személyek az elektronikus térfigyelé rendszerrel végzett adatkezelésrdl irasbeli tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazasahoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyuld jogviszonyban nem all6é személyek hozzajarulasa onkéntes, rautald magatartassal torténik. Az
elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek részére jol
lathato helyen, jol olvashatdan, tajékozdodast eldsegité modon, ismertet6t kell kihelyezni. Az ismertetd szovegét a
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idotartama

A rogzitett képfelvétel (kozponti felvevo egységen) felhasznalas hidnyaban a rogzitést6l szamitott 30 munkanap
elteltével megsemmisiil, a rendszerben tarolt felvételek automatikusan térlddnek. Felhasznalasnak az mindsiil,
ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként
felhasznaljak. Ez utdbbi esetben a felvételek legfeljebb 30 napig Orizhetdk, ezt kdvetden torlésiikrdl kell
gondoskodni.

5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerarendszer miikddtetése tekintetében a mindenkori intézményvezetd az adatkezeld.

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételeket kizardlag a szabalyzat 2. mellékletében felsorolt
személyek nézhetik vissza.

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrol mentést kizarolag a szabalyzat 3. mellékletében
felsorolt személyek készithetik.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor az intézményvezetd irodajaban kertilt
elhelyezésre, tigy hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne
lathassa.

6.2. A felvételek visszanézésére jogosult személyek: Rendszergazda

A felvételek visszanézését az élet, testi épség és a vagyonvédelemi események kivizsgalasa teszi indokolttd. Meg
kell gy6z6dni arr6l, hogy tortént-e barmi olyan esemény, amely bilincselekmény vagy mas jogellenes cselekmény
gyanujat alapozza meg. Az esemény természetétol fliggden az Intézményvezetd, mint adatkezeld kijeloli a
felvételek visszanézésére jogosult személyt vagy személyeket.



A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevo egységen és mobiltelefonon kiviil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem szabad.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos mddon, és akként torténhet, hogy az adatkezeld
személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést
dokumentalni kell. A jogosultsdg indokanak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. Adatbiztonsag

A 106gzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer és a rogzitésre keriilt felvételek. A
felvételekrol kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

Az adatok megvédése, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen:

a) fizikai védelem: kamera felvevd egysége zarhatd helyiségben keriilt kialakitasra, amely csak az adatokhoz
vald hozzaférésre jogosultak altal hozzaférheto,

b) Technikai szempontbol is garantalni kell az adatbiztonsagot, ennek érdekében a kiilonb6z6 kamerarendszerek
iizemeltetésére vonatkoz6 miiszaki leirdsokat az Intézményvezet6i iroddban vagy a helyettesi irodaban kell
elhelyezni. A rendszer miiszaki ellenérzését a rendszergazda végzi, az Intézményvezetd jelenlétében, hiba
észlelése vagy jelzése esetén intézkedik,

¢) Az Intézmény gondoskodott arrol, hogy az adatokhoz hozzaféré munkatarsait teljes koriien és megfeleléen
tajékoztatta az adatvédelmi elGirasokrol.

6. 5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a sziikséges hatdsagi
eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a
cselekményrol képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatasarol kiilon nyilvantartdst az adatvédelmi szabalyzat 4. melléklete szerinti
formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. Az iskola épiiletén 5 db kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a
szabalyzat 5. mell¢klete tartalmazza.

8. Az érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy, akinek személyes
adatait az iskola kezeli.

8.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti, a
képfelvétel, illetve mas rogzitett személyes adatot joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az
adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mas hatdosag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.
Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem
kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A
kérelmet az intézményvezetdnek kell benyujtani.

8.3. Az ¢érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését,

¢) rd vonatkoz6 személyes adatokhoz val6 hozzaférést,

d) személyes adatainak — a kdtelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy korlatozasat.

8.4. Az érintett tiltakozhat

a) a személyes adatok kezelése kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében illetve az adatkezelé vagy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges kezelése ellen. Ilyenkor az adatkezelé a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelés elsdbbséget élvez az
érintett érdekeivel, jogaival szemben.

b) ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az érintettnek kifejezetten fel kell hivni a figyelmét e jogara.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 napon belil az
intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a dontésérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatja.



8.5. Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat. A birdsag az iigyben
soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani.

9. Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az intézményvezetdi irodaban, letdlthetd az iskola honlapjarol.

A szabalyzat 2021.06.01. 1ép hatalyba.

intézményvezetd
Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 1. melléklet
KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!
Tajékoztato adatkezelésrol

T4jékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket/ Intézménybe Belépdket, hogy a Kecskeméti Belvarosi
Zrinyi Ilona Altalanos Iskolaban, intézményben torténé mozgast és vagyonvédelmet
elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) rogzitjik mely soran
személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartdssal torténik.

On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvétel rogzitésének a
célja az iskola teriiletén tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola
tertiletén tartdzkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme.
Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkoveto tettenérése, e jogsértd cselekmények
megeldzése, tovabba, hogy ezekkel sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskolaban 1évé kamerak kozponti felvevd egységén 30 munkanapig
koztaroljuk. A kamerarendszert a rendszergazda mukddteti.

Az iskola teriiletén 5 db kamera lett elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérdl és az altaluk
megfigyelt teriiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol informalddhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve
— azonosithato természetes személy kérelmezheti

a) tjékoztatasat személyes adatai kezelésérdl

b) személyes adatainak helyesbitését,

¢) ra vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést,

d) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy korlatozasat.

A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyu;jtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd és letolthetd az iskola honlapjarol:
NP/ e /

intézményvezetd


http://.................................................../

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 2. melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra kertilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:
Rendszergazda

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 3. melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrdl mentés készitésére jogosultak kore:
Rendszergazda

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 4. melléklet

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
Sorszam

Adatszolgaltatast igényld megnevezése
Adatszolgaltatas ideje

Adatszolgéltatds modja
Adatszolgaltatas célja, jogalapja
Szolgéltatott adatok kore
Adatszolgaltat6 neve

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 5. melléklet

Az intézményben 1év6 kamerak elhelyezésével kapcsolatos informaciok:
A kamera latdszoge kozteriiletre nem iranyulhat!

1. Sorszam:

Egyes kamerak elhelyezése:

A kamerak elhelyezésének célja:

Teriilet, berendezés, amelyre a kamera 14t0szoge iranyul:

2. Sorszam:

Egyes kamerak elhelyezése:

A kamerdk elhelyezésének célja:

Tertilet, berendezés, amelyre a kamera latészoge iranyul:

3. Sorszam:

Egyes kamerak elhelyezése:

A kamerak elhelyezésének célja:

Teriilet, berendezés, amelyre a kamera 14t0szoge iranyul:
4. Sorszam:

Egyes kamerak elhelyezése:

A kamerak elhelyezésének célja:

Teriilet, berendezés, amelyre a kamera 14toszoge iranyul:



Hozzajarul6 nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
Az adatszolgaltatas onkéntes!
N L 401 (név)

................................................................................................... (anyja neve)
munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesitdé (munkavallald) az
adatkezelésre vonatkozd tajékoztatot tudomdésul vettem. A ...l Iskola
adatkezelési szabdlyzatdt megismertem. A fentiek ismeretében az épiileten elhelyezett
kamerak altal képmasomrol készitett felvételekre vonatkozo adatkezeléshez jelen nyilatkozat
alairasaval hozzajarulok.

munkavallalo aldirdsa



Intézmény neve: KECSKEMETI BELVAROSI ZRINYI ILONA ALTALANOS ISKOLA
Kozalkalmazott neve: .......ccovvveiiiiiiiniineiieiinicierineenes (NYOMTATOTT NAGYBETUVEL)
Munkaaddi tajékoztatas személyes adatok kezelésérol
a pedagdgus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd, a pedagdgiai eléadé vagy pedagogiai
szakérto munkakorben alkalmazottak, valamint 6raadoként foglalkoztatottak
részére

Tisztelt Kolléga!

A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont — mint az On kinevezési és felmentési jogkort gyakorld
munkaltatoja, 6raadok esetében megbizdja -, valamint az On esetében egyéb munkaltatdi jogkort
gyakorlo intézmény, illetve intézményvezetd az On személyes adataira is kiterjedd adatkezelést végez.
A személyes adatkezelésre tekintettel az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679. rendeletében (a
tovabbiakban: GDPR), igy kiilondsen annak 2. szakasz 13. cikkében, valamint az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.) rendelkezéseiben megallapitott kotelezettségre tekintettel — Onnek, mint érintettnek - a
kovetkezo tajékoztatast adom:

1) Az adatkezelés jogalapja: A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 41. § rendelkezése, mely kozérdekli cél megvalosulasat szolgalja. Ezen
talmenden az adatkezelés jogalapja lehet az érintett hozzajarulasanak onkéntes, hatarozott és
megfeleld tajékoztatason alapulé egyértelmi kinyilvanitasa, mellyel félreérthetetleniil
beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

2) Az adatkezelés célja: A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont és a koznevelési intézmény a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, és az Nkt.-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kétotten kezeli az On személyes adatait.

3) Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott, megbizott kovetkez6 személyes adatait érinti:

A/ a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény 5. szamu melléklete
alapjan nyilvantartott adatok:

A kozalkalmazott

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adoazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok

megnevezese,

a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idotartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete




a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idGpontja, vezetéi beosztasa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai,

B/ Az Nkt. 41. § (2) bekezdés alapjan nyilvantartott adatok:
oktatasi azonositd szam,

a pedagogusigazolvany szam,

- a jogviszony iddtartama és

heti munkaid6 mértéke,

Nkt. 41. § (9) bekezdés alapjan nyilvantartott adatok:
- jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatokat, melyekb6l megallapithato a jogosult személye és

kedvezményre vald jogosultsaga.

C/ Az oktatdsi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. torvény 1 mellékletében az
alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott személyes adatok:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetOi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

Jj) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének iddtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsitd

vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

4) Adattovabbitas:

Az A/ és B/ pontban foglalt adatok a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz
kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,
rendorségnek, iligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére



jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt. ban
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

A pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje és a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitiasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére.

o A koznevelési feladatokat ellaté intézmény €s az intézményfenntartd adatokat szolgaltatnak
Az Oktatasi Hivatal 4ltal {izemeltetett Kozoktatasi Informacios Rendszerbe (KIR).

e Az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma altal lizemeltetett Koznevelési Regisztracios és
Tanulményi Alrendszer (KRETA) miikodéséhez sziikséges mértékben és korben a
koznevelési feladatokat ellatdo intézmény az adatok rogzitésével teszi hozzaférhetové az
adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara.

o Az alkalmazottak illetményének szamfejtéséhez és utalasahoz sziikséges adatkorben és
mértékben a Magyar Allamkincstar altal mitkodtetett (j Kozpontositott Illetmény-szamfejtd
Rendszer (KIRA) szamara a fenntarto az adatok rogzitésével teszi hozzaférhetévé az
adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara.

e Az integralt, gazdalkodasi és HR folyamatokat tamogat6é informatikai rendszer keretében
személyes adatok integrildsa torténik a KRETA Gazdalkodasi és HR modul SAP
platformjaba. Az adattovabbitas és feldolgozas célja az integralt gazdalkodasi és HR
informatikai rendszer bevezetése. A Klebelsberg Kozpontnak — adatfeldolgozé — a
kozalkalmazottak, kormanytisztviselok, kormanyzati {igykezelok, munkavallalok,
kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban allok és technikai jogviszonyban allok
kovetkezd személyes adatai keriilnek tovabbitasra:

a. Személyi €s kapcsolattartasi adatok (név, cim, telefonszam, e-mail cim, adéazonosito jel,
tarsadalombiztositasi azonositd jel, dstermeldi igazolvanyra vonatkozd adatok, nyugdijas
statusz, hozzatartozora vonatkozo adatok (gyermek), bankszamlaszam stb.),

b. Pénziigyi jellemzdk (jovedelem, pénziigyi tranzakciok, adozasi informaciok, stb.),

c. Foglalkoztatasra, betoltott munkakorre €s ellatott feladatokra, beosztasra vonatkozo adatok
(munkaltatd, szervezeti egység, munkavégzés helye, munkakor, jogviszony kezdete,
id6tartama, munkaido, stb.)

d. Személyes jellemzok (életkor, nem, csaladi allapot, allampolgarsag, kiilfoldi illetékesség,
kiilfoldi biztositas, stb.),

e. Személyiigyi informaciok (végzettség, nyelvismeret, besorolasi adatok, jubileumi jutalomra,
végkielégitésre jogosultsag kezdete, korabbi jogviszonyokra vonatkozoé adatok, stb.).

Kiilonleges adatok kezelésére nem keriil sor.

5) A személyes adatok tarolasa: Az alkalmazott személyi anyagaban hiteles masolatban
elhelyezett papir alapu adatforras és munkaiigyi nyilvantartasok formajaban, valamint a KIR,
KRETA és KIRA rendszerben elektronikus adat formajaban torténik.

6) Onnek joga van ahhoz, hogy

a) Az adatkezeléssel 0sszefliggd tényekrdl az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését
megel6zoen tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint-tajékoztatashoz
vald jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidokhoz az
adatkezeld koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan - érintett hozzaféréshez
vald joga.



¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat, s figyelembe
véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését - helyesbitéshez valo jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles
arra, hogy az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje
meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén, melyek soran az adatkezel6nek kell gondoskodnia
a torolt adatok visszakereshet6ségének megakadalyozasardl - torléshez valod jog (,,az
elfeledtetéshez val6 jog”),
e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonos védettségii
adatoknal lehet leginkdbb relevans - adatkezelés korlatozasahoz valo jog, valamint a

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat
egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznid az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt
fontossagu a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten -
adathordozhat6saghoz valo jog,
g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, mely esetben
az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak -
tiltakozashoz valé jog.

7) Az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogorvoslati lehetdségei

Ha az Erintett ugy itéli meg, hogy a Tankeriileti Kozpont illetve a Koznevelési Intézmény a
személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket,
akkor panaszt nytjthat be a Feliigyeleti Hatosaghoz

A feliigyeleti hatosag adatai:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH)

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon: +36 (1) 391-1400

fax.: +36 (1) 391-1410

honlap: www.naih.hu

polgari pert kezdeményezhet az Adat-kezeld — Kecskeméti Tankeriileti Kézpont - ellen. A per
elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — a
lakohelye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

8) Az érintett adatok forrasa: az On alldspalyazataban, intézmény altal kezelt személyiigyi
nyilvantartasaban papir alapi masolatban, vagy elektronikusan térolt személyazonositd
igazolvany, lakcimet igazold hatosagi igazolvany, képzettséget igazold okiratok, erkdlcsi
bizonyitvany, Onéletrajz, tarsadalombiztositasi azonosito jelet igazold hatdsagi igazolvany,
adoigazolvany, munkavallaléi nyilatkozatok, valamint az intézmény altal rogzitett adatokon
alapuld, az Oktatasi Hivatal altal kezelt elektronikus adatbazis (KIR) Onre vonatkozo6 adatai.

9) Az adathozzaférés - a 4) pontban megjeldlt KIR-re és KRETA-ra vonatkozo kivétellel - nem
automatizalt dontéshozatal keretében torténik.


http://www.naih.hu/

10) Az adatkezelés idotartama: Az allaspalyazat elbiralasanak id6tartama, a foglalkoztatas
idotartama, a KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

11) A Kecskeméti Tankertileti K6zpont adatvédelmi tisztvisel6 adatai:

Szilagyiné dr. Nagy Dora

Telefon: 06/76/795-511

e-mail: dora.nagy.szilagyine@kk.gov.hu
Megismerési nyilatkozat:

A személyes adataim szerz6ddé fél altali kezelésére vonatkozd t4jékoztatdst megismertem, a
tajékoztatast megfelelonek tartom és megértettem. A tajékoztatasban foglaltak ismeretében
onkéntesen, egyértelmii és félreérthetetlen beleegyezésemet adom a ram vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez.

........................................ ,20...... ..........(hO) ....(nap)

kozalkalmazott, munkavallald, megbizott

Munkaadéi tajékoztatas titoktartasi kotelezettségraol

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 42. § a koznevelési munkat végzoket érintd
hivatasbeli titok megdrzésérdl a kovetkezo rendelkezéseket tartalmazza:

»w42. § (1) A pedagogust, a nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanadl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
sziilovel valo kapcsolattartdas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival térténd, a
tanulo fejlodésével Osszefiiggd megbeszéelésre.

(2) A gyermek és a kiskoru tanulo sziilojével minden, a gyermekeével osszefiiggd adat kozélhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

(3) A pedagdégus, a neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.”

Megismerési nyilatkozat:

A hivatasbeli titokra vonatkozé tajékoztatast és a vonatkozo torvényi rendelkezést megismertem és
meggértettem, azt hivatdsom gyakorlasa soran iranyadonak tekintem és betartom.

kozalkalmazott, munkavallald, megbizott
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3.

szamu melléklet: Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

JOGSZABALYI HATTER

Az iskolai konyvtar Szervezeti és m(ikodési szabdlyzata az iskola szervezeti és m(ikbdési
szabalyzatanak része.

Osszeallitasa az alabbi alapdokumentumok, jogszabalyok alapjan tértént

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

2015. évi CCVI. torvény az oktatds szabalyozasara vonatkozé egyes torvények modositasardl
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonywvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz616

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet mddositasarél a tankonyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé
nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a
koznevelési intézmények  névhaszndlatardl

3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérél (leltdrozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrél szo16 szabalyzat kiadasardl

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrdl és a
kézmdvel6désrél

2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl

Az iskolai konyvtar mindenki szdmdra a tanitds és tanulds szinhelye, Az IFLA és az UNESCO
kdz6s iskolai kbnyvtari nyilatkozata In: Kényv és Nevelés, 2008/4. mell., 13-16. p.

Helyi pedagdgiai program, tanterv — helyi kdnyvtarpedagdgiai program és tanterv

AZ ISKOLAI KONYVTARAK BEMUTATASA

Az iskolai konyvtarakra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola kényvtara
A konyvtar székhelye: 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.
A konyvtdr éplleten beliili elhelyezkedése, teriilete: féldszint, 5. sz. terem, 50 m?
Elérhetdsége: Tel: 76/508-495 107-es mellék
A konyvtar jogelédje: Zrinyi llona Altalanos Iskola kényvtara
A konyvtar két bélyegzdjének felirata:
1.

KECSKEMETI BELVAROSI
ZRINYI ILONA ALTALANOS ISKOLA

KONYVTARA

Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.
1. ovalis bélyegz8, a mez§ szélén kérbefutd felirattal:

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
TANKONYVTAR
Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.

A konyvtar elnevezése: Téth LaszI6 Altaldnos Iskola Konyvtara

A konyvtar székhelye: 6000 Kecskemét, Czollner tér 1.
A kdnyvtar éplileten beliili elhelyezkedése, teriilete: 1. emelet, 20. sz. terem, 50 m?
Elérhet&sége: Tel: 76/508-453

A konyvtar jogelSdje: Toth Laszlé Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar bélyegz6jének felirata: megegyezik az iskola korbélyegzdjével

A konyvtar elnevezése: Damjanich Janos Altalanos Iskola Kényvtara



- A konyvtar székhelye: 6000 Kecskemét, Cserhat u. 1.

- A konyvtar éplleten beliili elhelyezkedése, teriilete: féldszint udvarrél nyild, 12 m?
- Elérhetdsége: Tel: 76/507-903

A kdnyvtér jogelSdje: Damjanich Janos Altalanos Iskola Kényvtara

- A konyvtar bélyegzbjének felirata: megegyezik az iskola korbélyegzbjével

A konyvtar elnevezése: Béke Altalanos Iskola Kényvtara

- A konyvtar székhelye: 6000 Kecskemét, Boldogasszony tér 7.

- A konyvtar éplleten beliili elhelyezkedése, terilete: féldszint, 22 m?

- Elérhetdsége: Tel: 76/329-216

A kdnyvtér jogelSdje: Béke Altalanos Iskola Kényvtdra

- A konyvtar bélyegzbjének felirata: megegyezik az iskola korbélyegzdjével

A konyvtar fenntartdsa, szakmai irdnyitasa

A fent megnevezett iskolai kényvtarak a Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altaldnos Iskola szervezeti
egységeinek részei melyek fenntartdsardl és fejlesztésérél a Kecskeméti Tankerileti Kézpont az
adott iskola koltségvetésének keretében gondoskodik. A Kecskeméti Belvérosi Zrinyi llona Altaldnos
Iskola tagintézményeinek kényvtarai nem alkotnak integralt (egységes) intézményi konyvtarat. A
szakszer( konyvtari szolgaltatdsok fenntartdsardl az iskola vezetése és az iskolat fenntartd
Kecskeméti Tankeriileti K6zpont gondoskodik és vallal felelGsséget. A konyvtdr mikodését az
intézményvezet6 ellenérzi és irdnyitja a nevelGtestilet, a szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat
javaslatainak meghallgatdsaval.

Az iskolai koényvtar szakmai tevékenységét a szakmai szervezetek, szakmai munkakdzosség, a
Konyvtarostanarok Egyesiiletének szakemberei segitik.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakért6i jegyzékben szerepld szakember
végzi.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket — a koltségvetési
torvény normativait figyelembe véve — az intézmény az éves koltségvetésben el6re megtervezetten
és folyamatosan biztositja.

Az intézmény vezetGje gondoskodik a napi mikddéshez szikséges technikai eszkozokrdl,
irodaszerekrél és a szocialis feltételekrdl.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar
feladata. A konyvtari koltségvetés célszer( felhasznalasaért a konyvtarostanar felel6s. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar szakszerlen fejlesztett és feltart gyljteményére épuls szolgdltatasaival, info-
kommunikaciés technoldgiai (IKT) eszkozeivel az iskolai oktatd-nevel6 munka szellemi bazisa,
eszkoztara.

Biztositja a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd tanari-tanuldi igények kielégitését, az iskola
pedagdgiai, valamint konyvtarpedagdgiai programjanak a megvaldsithatosagat.

Mint a kdnyvtari rendszer tagja, a mindenkor érvényes kdnyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint
mkodik.

Alapfeladata:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdasa és rendelkezésre bocsatasa,

- tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagoégiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

- kdnyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa, az 6nallé ismeretszerzésre vald nevelés; az



olvasdva nevelés,
- kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa

- kdnyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsénzését.

Kiegészit6 feladata:

- tandéran kivili konyvtarhaszndlatra éplil6 foglalkozdsok tartdsa, konyvtari programok szervezése

(pl. iré6-olvaso talalkozd, vetélkedd, szakkor, irodalmi est, ismeretterjeszté programok

stb.),

- a nevel§-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése (amennyiben biztositottak a
feltételek),

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tdjékoztatds nydjtdsa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgdltatdsairdl,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai kényvtar allomdanyanak alakitasa (gy(jteményszervezés)

A gylijteményszervezés alapdokumentumai
- 3/1975. (VIIL. 17.) KM.—PM. rendelet a konyvtari allomany
ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasarol
- MSZ 3448:1978 A konyvari dllomany nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar (forraskdzpont, informacids kozpont) az intézmény pedagdgiai programjanak
és a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan fejleszti
allomanyat szakszer(i gyarapitassal és apasztassal a Gy(jt6kori szabalyzat szerint.
A konyvtarostanar az allomany alakitdsaban figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6testiilet (a
munkakoz6sség-vezet6kon keresztiil), a tanuldk javaslatait és az iskola kdnyvtari kérnyezetének
adottsagait.

Az dllomany gyarapitasa
Az iskolai konyvtar dllomdanya vétel, ajandék és csere utjan a gydjtékori elveknek megfelel6en
gyarapodik.

A beszerzés forrasai
Vasdrlds
Torténhet:
- Konyvesboltban a dokumentum megtekintése utan atutalassal
- Rendeléssel — tankonyvterjeszt6tél, online kdnyvaruhazbdl, kiado jegyzékek, ajanlatok
alapjan
A konyvtar allomanyanak gyarapitasaért, mingségéért a konyvtarostanar felel, ezért tudta és
hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mds kdnyvtari dokumentumot senki
sem vasarolhat.
Ajdndék
Az ajandékozds, mint gyarapitasi méd flggetlen a konyvtari koltségvetéstSl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiletektdl, alapitvanyoktdl, kiaddktdl és maganszemélyektél. Az
iskolai konyvtar allomanyaba a gyljtékorbe nem tartozé dokumentum még ajandékként sem
megtarthatdk. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elStt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gyljteménybe nem ill6 mivek elcserélheték, jutalmazasra felhasznalhatok.
Csere
A csere mint dllomdanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtéri koltségvetéstdl.



A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenlGség
alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

Szerzeményezés

A gyarapitas legfontosabb tajékozddasi segédletei:

- kiaddi kataldgusok, keresked@i tajékoztatok,

- folydiratok dokumentumismertetései,

- ajanld bibliografiak,

- internetes dokumentum-portalok.
A tajékozédasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a katalégussal és a
gyarapitasi nyilvantartasokkal.

Az dllomdanyapasztas
A gyljteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentumkivonas.
Az dllomany apasztdsa az dllomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, a kett6 egylitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke flgg:
- agyarapitds minGségétdl,
- aziskola szervezeti és profilvaltasatadl,
- atanitott szaktertlet forrdsainak avuldsi ratajatol,
- adokumentumok taroldsatdl és fizikai védelmétdl,
- akolcsonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt térolheto:
- tervszer(i dllomanyapasztas (avulas, folosleg),
- természetes elhasznalddas (rongalddas),
- hidny.

Az elavult dokumentumok selejtezése:
A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan
nem végezhet6.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- haabenne Iév6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informdcidkhoz juttatja a tanuldkat,
- ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne |év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
- haazismeretterjesztd és tudomanyos munkdanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiaddsa.
Helyismereti, muzealis érték({ dokumentumok elavulds cimén nem térolhetsk.

A félésleges dokumentumok kivondsa
Folospéldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyelyv,
- moddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gy(ijtékori elveket,
- azajandékozas nem felelt meg a gydjt6kori elveknek,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.



Természetes elhaszndlddds
Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Ezeknek a dokumentumoknak a kivondsa az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat.
A selejtezésnél mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése vagy a
kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értékl dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban megérzé
feladatokat vallalt a konyvtar.

Hidny
Ezzel az indokkal akkor lehet téréini a dokumentumot az dllomdnybdl, ha az

- elhdrithatatlan esemény (t(iz, beazas, blincselekmény) miatt megsemmisult. Elemi csapas
kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgaté el6zetes hozzajarulasaval,
a felelGsség tisztazasa utan lehet az dllomdany nyilvantartasabdl kivezetni. Blincselekmény
kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet pénzbeli
megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd) vagy behajthatatlan kovetelés
cimén.

- olvaséndl maradt. A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az
allomanybdl mindig a kartérités maddjatél fligg. Ennek eldontése a konyvtarostanar
hatdskorébe tartozik, melynél az aldbbi elveket kovetjlik.

- Az elveszett dokumentumot az alabbiak szerint kell pétolni:

a, ugyanazt a dokumentumot, illetve annak masik kiadasat

b, a konyvtaros altal meghatarozott, a konyvtar gyljt6korébe tartozd, az elveszettel legalabb
azonos vagy nagyobb érték( kiadvanyt

c, legvégsd esetben az elveszett dokumentum pénzben valé megtéritését lehet kovetelni a
kényvtarhasznalétél, melynek alapja a dokumentum mindenkori antikvar-forgalmi
becsértéke.

- az dllomdny ellenérzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdasokban még szerepelnek, de az dllomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

A torlés folyamata
A konyvtarostandr tesz javaslatot a torlésre, kivéve, ha idGleges megdrzésii dokumentumok
selejtezésérdl van szd. A kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
A kivonas és az dllomanyellen6rzés nem térténhet azonos idében.
Az dllomdnyapasztasnal kivont dokumentumok kozll a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
- mas konyvtaraknak (cserealapként),
- aziskola dolgozdinak, tanuldinak.

A konyvtari dllomany védelme

Az allomany jogi védelme

A konyvtdros tanar a rdbizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerld mikodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll — anyagilag és fegyelmileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbdl vald kivezetés soran biztositania kell. A leltdri felelGsséget a kdnyvtaros tanar
munkakari leirdsa rogziti.

A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos
anyagi felelGsséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyz6konyvben rogziteni kell.

A konyvtar kulcsaibdl egy a kényvtaros tanarnal van, ill. egy masolat a portan/titkarsagon van
elhelyezve. Mivel a konyvtdr kulcsdat az intézményvezet§ engedélyével szaktandrok s
megkaphatjak, hasznalhatjak a konyvtarat, ezért a konyvtarostanar egy esetleges leltari hiany
esetén nem vonhatd anyagi felelGsségre.



A konyvtarhasznald, amennyiben megszegi a Konyvtarhaszndlati szabalyzatban el6irtakat, anyagilag
felel a dokumentumok és/vagy eszk6zok megrongalasaért és/vagy elvesztésével okozott karért.

Az adllomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgdlé helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A kdnyvtarban
dohanyozni és nyilt langot haszndlni tilos. A konyvtarbdl vald tavozas el6tt a helyiségeket
aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd késziléket kell elhelyezni a konyvtar tiizoltdk altal meghatarozott
tereiben. T(iz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan dgyelni kell a konyvtdr tisztasdgara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai drtalmaktél (fény, por, széls6séges
hémérséklet stb.).
A rovarok vagy mas ragcsaldk daltal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertStlenitéssel torténhet.

Az dllomany ellendrzése
A konyvtari allomany ellendrzése (leltdrozdsa) mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartdssal.
Az idGleges megdlrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.
A konyvtar reviziéjat az iskola intézményvezetéje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevé konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellenGrzést.
A leltdrozas végrehajtdsdért, a személyi és targyi feltételek biztositasdért a intézmény vezetéje a
felelGs.

Az adllomanyellendrzés tipusai
A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kivili, mddja szerint
folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korl dllomanyellen6rzés az dllomany egészére kiterjed.
Az id6szaki leltdrozas kozil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomdany 20%-ra
kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomdany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.
Részleges dllomanyellenGrzésre keril sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott dllomanyrészt
kell ellenGrizni.

A leltdrozas alatt a konyvtdri szolgaltatas szlinetel.

Az adllomanyellendrzés elGkészitése
Az ellendrzés lebonyolitdsahoz Gtemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt hat hdnappal be
kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Tovdbbi feladatok: a raktari rend megteremtése,
a nyilvantartasok feliilvizsgalata, a revizidés segédeszkdzok el6készitése, a pénziigyi dokumentumok
lezarasa.

Az adllomanyellendrzés lebonyolitasa
A reviziét legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a intézmény
vezet6je koteles egy dallanddé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellenGrzés
befejezéséig tart.

Az ellen6rzés mddszerei:
- a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas 6sszevetése,
- amennyiben van szamitdgépes nyilvantartds, szamitogépes ellenbrzés.

Az ellend8rzés lezarasa
A revizid befejezéseként zardjegyz6konyvet kell késziteni, melyet egy héten beliil at kell adni az
iskola vezetdjének.
A jegyz6konyv mellékletei:
- aleltdrozas kezdeményezése,
- ajoévahagyott leltdrozasi itemterv,



- ahidnyzg, ill. toébbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A jegyz6kdnyvet a kbnyvtarostanar, személyi valtozds esetén az atadé és atvevd irja ala.
A leltdrozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hidny, ill. tobblet okait a kdnyvtarostanar
koteles indokolni.
Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomany- nyilvantartasokbdl,
ha az iskola vezetGje a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

Konyvtari nyilvantartasok

A gyarapitas nyilvantartasai
A helyes szerzeményezés fontos eszkdztdra az dllomany mas-mds jellegli nyilvantartdsa és a
hasznaléi igényeket tikroz6 kataldgus.

Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak nyilvantartdasa, meg6rzése a pénziigyi szabdalyoknak
megfelel6en a tankeriilet gazdasagi szakemberének a feladata. A szamldkra a konyvtarostanar
ravezeti a konyvtari dokumentum leltari szamat.
A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast
kell vezetnie a kdnyvtarostanarnak.

A dokumentumok allomanyba vétele (leltari nyilvantartasok)
A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A beérkezett tartds meglrzésre szant dokumentumokat legkésébb 14 munkanapon belil
nyilvantartasba kell venni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzGjével (a
cimlapon, a 17. oldalon, az utolsé szoveges oldalon) valamint a leltari szammal, raktari jelzettel.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idGleges és végleges, formaja szerint egyedi.

Végleges nyilvantartds
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtér tartés megérzésre szan, 14 munkanapon belil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:
- szamitogépes adatbazisba valé rogzités
- leltarkonyv (cim/egyedi)
A kilénb6z6 tipust dokumentumokrdl kilon-kilon kell nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

- Idéleges nyilvantartds

Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti
id6tartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be (pl. tankdnyvek).

Az id6leges nyilvantartas formai:

- Brosura (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a
puha kotésd, kis terjedelm( tankényveket, nyelvkdnyveket, tanari segédleteket, tartds
tankonyveket, mddszertani segédanyagokat, tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyokat, kotéstél
fliggben hazi olvasmanyokat.

- Excel tablazatban rogzitjik id6leges nyilvantartasba vett ingyen tankényveket. A
tankonyveket a cimoldalukon a kényvtar pecsétjével kell ellatni.

- Folydirat-nyilvantartas. Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamardl nyilvantartast
kell vezetni, ez word dokumentumként, tablazatos formaban valdsul meg.

A kivonas nyilvantartasai
- Jegyzbkényv
A dokumentum kivezetése a leltarkényvbdl mindenkor az iskola vezetGjének aldirdsaval, valamint az



iskola bélyegzbjével hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan torténik. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat:

- rongalt, elavult, folospéldany,

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) vagy behajthatatlan kovetelés,

- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman felli), elharithatatlan esemény.

- Mellékletek
A jegyz6konyv melléklete: a torlési jegyzék, torlési ligyirat.

Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

Az dllomdnyellenérzési nyilvantartdsok

A leltarozasi Uitemtervnek tartalmaznia kell:
- azellen6rzés lebonyolitasanak modjat,
- aleltdrozas kezd6 id6pontjat, tartalmat,
- azardjegyzlkonyv elbterjesztésének hataridejét,
- aleltdrozas mértékét,
- részleges leltdrozas esetén az ellenbrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
- azellen6rzésben résztvevd személyek nevét.

A zarojegyz6kdnyvnek rogzitenie kell:
- azallomdnyellendrzés id6pontjat,
- aleltdrozas jellegét,
- azel6z6 allomanyellendrzés id6pontjat,
- azallomdany nagysdgat, értékét dokumentumtipusonként,
- aleltdrozas szdmszerd végeredményét.

Kélcsénzési nyilvantartdsok
A kolcsOnzés az adott intézmény kdnyvtaraban hasznalt integralt kdnyvtari rendszer kdlcsonzési
moduljaval vagy flizetes kdlcsonzéssel torténik.
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Kényvtaraban: SZIKLA integrélt kényvtari
rendszerrel
- Téth LaszI6 Altaldnos Iskola Konyvtdraban: SZIREN integralt konyvtari rendszerrel
- Damjanich Janos Altalanos Iskola Kényvtaraban: fiizetes
- Béke Altalanos Iskola: SZIREN integralt konyvtéri rendszerrel
A nyilvantartas adatainak kezelésénél tiszteletben kell tartani az olvasdk személyiségi jogait.
A kolcsOnzési rendszert a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti részletesen.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvek és a folydiratok elhelyezése szabadpolcos, a tobbi dokumentum (részben zarhatd)
szekrényekben van elhelyezve.
Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznaldi igényekhez igazodik.

A konyvtdr nagyobb allomanyegységei:
- konyvallomany: kézikonyvtar, ismeretkozl6 irodalom, gyermek és ifjusagi szépirodalom,
feln6tt szépirodalom;
- folydiratok;
- pedagdgiai gyljtemény;
- konyvtari szakirodalomi gytjtemény;
- audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok;



- letétek: tantermekben, tanulészobaban.
A kolcsonozhet6 dokumentumok raktdri rendje a kovetkez6:

- aszépirodalmi dllomanyrész szerzbi betlirendben,

- azismeretkozl6 irodalom ETO szerinti szakrendben, s ezen beliil szerz6i betlrendben kerdil

besorolasra.

A kézikonyvtari, csak helyben haszndlhaté dllomany raktdri rendje megegyezik a kdlcsonzési
allomanyéval.
A periodikdk raktari rendje: a friss szdmok a folydiratpolcon, a régebbiek a folydiratpolc takart
részén, a kozlonyok és jogi értesit6k az igazgatdi és a helyettesi irodakban.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkataldgusokkal feltdrva kell a hasznaldk rendelkezésére
bocsatani. A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi (osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

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

A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

A dokumentumok visszakereshetGségét a raktari jelzet biztositja, melyet ra kell vezetni a
dokumentumra, s megjelenik a szamitdgépek katalégus rekordjaban.

A katalégusok épitésének modjat a Kataldgusszerkesztési szabdlyzat hatarozza meg.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai, hasznaloi kore, a konyvtarhasznalat maodjait
részletesen a Konyvtarhaszndlati szabdlyzat tartalmazza.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
- 4. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
- 5. sz. melléklet: Gydjt6kori szabalyzat
- 6. sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat
- 7.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

4. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznadlat feltételei

ORI

a gylijtemény hasznalatdt. A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata
rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtarat a tagintézmény tanuldi és az intézmény alkalmazottai haszndlhatjak. Az
intézményvezet6 engedélyével a kdnyvtar masnak is a rendelkezésére dallhat. A hasznaldi kor
kib6viilhet a konyvtarkozi kdlcsonzéssel.

A tanuld, az iskolai beiratkozassal valik jogosulttd a konyvtar haszndlatara. Személyi adatait, és
azok valtozdsat az osztalyfénok tartja nyilvan. A beiratkozds alkalmaval a konyvtdrostanar a
SZIKLA/SZIREN integralt konyvtari rendszerben vagy fiizetben rogziti a konyvtarhasznalé nevét,
tanulé esetén osztdlyat. A személyi adatokban bekdvetkezett valtozast kdveté 15 napon beldl
kell bejelenteni. Az adatokban tortént valtozds az intézményben kezelt nyilvantartas alapjan is
atvezethetd. A személyes adatok nyilvantartasaval Osszefliggésben az adatvédelmi torvényt,
valamint a személyes adatok védelmére vonatkozd egyéb jogszabalyi rendelkezéseket be kell



tartani.

Az intézmény alkalmazottja, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével valik jogosultta a
konyvtdr hasznalatdra. Személyi adatait a fenntarté munkadigyi nyilvantartasa tartalmazza.
Az adatokban bekovetkezett valtozdst 15 napon belil be kell jelenteni.

A tanuldi jogviszony, vagy a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése egyiltt jar a
konyvtdrhaszndlati jogosultsag megsziinésével. A jogviszony megsz(inése esetén valamennyi
kolcsonzott, vagy egyéb jellegl hasznalatra atvett konyvtari dokumentumot vissza kell
juttatni a konyvtérba.

Ha az iskola valamelyik alkalmazottja vagy tanuldja az iskolat végleg elhagyja, az intézmény-
vezet6, vagy tanuld esetén az osztdlyfénok koteles errél a tényrél a kdnyvtaros tanart
id6ben értesiteni, hogy a kint levé konyvtari dokumentumokat visszakérhesse.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtarhasznalat médjai

Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar
biztositja.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

- akézikdnyvtari allomanyrész,

- a kalongylijtemények (folydiratok, AV anyagok, muzedlis dokumentumok stb.), de a
szaktanar egy-egy tandrara, ill. a konyvtar zarasatél a kovetkezs nyitasig ezeket is elviheti.
(Tanuld csak indokolt esetben és kiilon szaktanari kérésre kdlcsonozheti ki ezeket a fenti
id6tartamra.)

Kolcs6nzés

- A konyvtarbdl barmely kényvtari dokumentumot, ill. technikai eszkdzt csak a kényvtaros
tandr tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumo(ka)t kdlcséndzni csak személyesen és a kolcsdnzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad. A kdlcsonzés rendezésekor (visszahozatal) meg kell varni az
adminisztracio befejezését.

- A kolcsonzéseket a konyvtarostanar tartja nyilvan. A nyilvantartas formdja: szamitogépes
vagy flizetes.

- Az egyidejlileg kikolcsondzhet§ dokumentumok szdma tanuldk esetében max. 4 db kdnyv,
pedagdgusok esetében nem korlatozott.

- Akikolcsonzott konyveket a tanuldk 2 hetes id6tartamra kapjak, amely egyszer
hosszabbithatd. Pedagdgusok a tankonyveket egy tanévre, egyéb dokumentumokat 3
hénapra koélcsonodzhetik. Esetenként megegyezés szerint hosszabb idére is lehet
kolcsdnozni.

- Aziskolabdl eltdvozo pedagogusoknak, ill. dolgozéknak tavozasuk el6tt rendeznilik kell
konyvtari tartozasukat (GYED, GYES, fizetés nélkili szabadsag stb. esetén is).

- A konyvtaros tanar a konyvtari felszélitasokat az osztalyf6nokokon keresztiil juttatja el a
tanuldknak, felnétt olvasok esetében névre szdldan elektronikusan értesiti Gket. Félévkor és
tanév végén az osztalyf6nokokon keresztil is figyelmezteti a tanuldkat.

- Avégzis didkoknak legkésSbb a ballagésig, az alsdbb éves didkoknak pedig legkés6bb az év
végi bizonyitvanyosztasig kell visszaadniuk a kikdlcsonzott konyvtari dokumentumokat,
mivel a nyari szinid6re nincs kélcsonzés.

- Annak a tanuldnak, aki év kbzben vagy a tanév végén iskolat valt, szintén igazolast kell



kérnie arrdl, hogy nincs nala kényvtari dokumentum. Ezt az iskolatitkar széban is megteheti.

- Azelveszitett vagy er6sen megrongalt (tovdbb nem kodlcsondzhet: hidnyos, 6sszefirkalt,
gylirott, szennyezett — a rendeltetésszer(i hasznalatbdl eredé allapotcsokkenés nem szamit
ide) dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal pdtolni vagy megtériteni
(tovabbi részletek a Tankonyvtari szabdlyzatban). Ha az adott kiadvany mar nincs
forgalomban és pétolhatatlan vagy muzealis érték(i dokumentum, az olvasdnak
fénymasolati és kotészeti aron kell téritenie. Adott esetben — megegyezés szerint —a
konyvtar szamara sziikséges mdas m(ivel is potolhato az elveszett vagy megrongalddott
dokumentum.

- - Tankonyvek kdlcsonzésérél a Tankonyvtari szabalyzat rendelkezik.

Csoportos hasznalat

- Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére szakorak, foglalkozasok tarthatdk a
konyvtdrban a konyvtaros tandr, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k
irdnyitasaval.

- Aszakérak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott/elfogadott, a kbnyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett itemterv szerint keril sor. A konyvtari foglalkozdsokat, tanitasi
orakat a tervszer( és az ltkozésektSl mentes munka érdekében id6ben (legaldbb 1 héttel a
tervezett program el6tt) egyeztetni kell.

- A konyvtarhasznalati foglalkozasokat a konyvtaros tandr, mig a konyvtarban tartott érakat a
szaktandrok vezetik. A kbnyvtaros tanar szakmai segitséget ad a szakdrak, foglalkozdsok
megtartasahoz. A konyvtdrban tartott 6rak alatt az éravezetd tanar felel a konyvtar
rendjéért.

- A konyvtar helyiségei drarendszer(i tanitas vagy/és értekezletek szamara nem vehetdk
igénybe, mert akaddlyozzak a kényvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az informacidszolgaltatds alapja:
- agyljtemény dokumentumai,
- akonyvtar adatbazisa,
- interneten elérheté elektronikus adatbazisok,
- interneten elérhet6 elektronikus dokumentumok.

Témafigyelés
A kdnyvtaros tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallal a szaktanari, tanuldi
palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.

Irodalomkutatds
A konyvtaros tandar a tantdrgyi programok el6készitésénél és a konyvtarra éplilé szaktargyi orak
soran segitséget ad a szaktandroknak. A tantargyi jegyzékek kés6bbi gondozasat a
gyljteményvaltozas tikrében elvégzi.

Ajdnld bibliogrdfidk készitése
Tantargyakhoz,szakkori témakhoz késziilnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak/tanuldknak a
konyvtari allomany alapjan.

A konyvtar hazirendje

A konyvtarhasznalati szabalyzat olvasékra vonatkozo részeit a konyvtar hazirendje tartalmazza,
melyet a beiratkozdskor az olvaséval megismertetiink és a konyvtarban jél [athaté helyen
elhelyezziik.



- Aziskola tanuldinak és dolgozdinak beiratkozni kiilon nem kell, kdnyvtar hasznalatara
vonatkozo szabdlyok elfogadasa utdn, azok betartdsaval veheti igénybe.

- A konyvtar hasznalata ingyenes.

- A konyvtar kolcsonzésre, helyben olvasasra, szamitdgép és internet haszndlatra,
tdjékoztatdsra vehetd igénybe.

- A kézikdnyvek, iskolatorténeti dokumentumok, folydiratok cask helyben hasznalhaték,
minden mas dokumentum kélcséndzhetd is.

- Atanulmdnyi versenyekre késziil6knek esetenként - kiilon engedéllyel - kézikonyveket is
adunk révidebb id6re. Ezt, és a visszahozatal id6pontjat kiilon szabdlyozzuk és regisztraljuk.

- A KkoOlcsonzési id6: kettd hét. Aki tovabb szeretné hasznalni a kényvet - ha mas nem var ra -
meghosszabbittathatja a kdlcsonzési id6t tovabbi két héttel.

- Egy tanuldnal egyszerre maximum négy konyv lehet, ebbe nem szamitanak bele a
tankonyvek.

- Akinél mar négy kdnyv van, vagy lejart a kintlévéségek kdlcsonzési ideje, addig nem vihet ki
Ujabb konyveket, amig tartozasat nem rendezi.

- Az elveszett dokumentumot az SZMSZ-ben meghatarozott médon podtolni kell.

- Csak sajat névre adunk ki kényveket.

- A konyvtar minden hasznalbjatdl csendes, fegyelmezett magatartdst varunk el.

- A hasznaldk kotelesek tigyelni a konyvtari rendre és tisztasdgra. A polcokon vigyazni kell a
raktdri rendre, ennek érdekében a tanuldk 6rjegyet hasznalnak.

- Tilos a konyvtdrban enni, inni, szemetelni!

- Allomanyvédelmi okokbdl a nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos!

- A konyvtaros tanar jelenléte nélkil a kdnyvtarban senki sem tartézkodhat engedély nélkdl.

Szamitégép-hasznalat

- A konyvtdri szamitdgépeket az haszndlhatja, aki ért a kezeléséhez. A tanuldknak kotelessége
vigyazni a szamitégépekre.

- A szamitdgépeket elsGsorban a tanulashoz-tanitashoz lehet hasznalni.

- A konyvtari szamitégépeket Ugy hasznald, hogy a csendes tanulast, tarsaid munkajat ne
zavard!

- A gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot, a
szamitégép programbeallitdsait nem valtoztathatja meg. Szoftvert telepiteni tilos.

- Sajat pendrive-ot vagy CD-t csak a konyvtaros engedélyével lehet a gépbe tenni, ha el6z6leg
meggy6z6dtek réla, hogy az informaciéhordozdn nincs virus.

- A nem megfelel6 viselkedés és meg nem engedett oldalak hasznalata a SZAMITOGEPTOL
VALO ELTILTAST eredményezheti.

Letétek telepitése

- A konyvtdr dllomanyabdl letét adhaté a tantermekbe, szertdrakba, tanuldészobaba.

- Aletétrdl nyilvantartds készil. A letéti anyagért a kdlcsonzé tanar, ill. esetenként a
munkakozdsség teljes anyagi felelsséget vallal, ezt aldirassal fogadja el. Az llandd letétek
tanévenkénti dtaddsa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

- Aletéti allomany nem kolcsondzhetd. Kilondsen indokolt esetben —amennyiben a letéti
anyagbdl a pedagdgus mégis kolcsénad a tanuldknak - koteles a kdlcsonzésrél nyilvantartdst
vezetni.

A konyvtar nyitva tartasa
- A konyvtar nyitva tartasat tanévenként hatdrozza meg az iskola igazgatdja a konyvtaros
tanarral egyeztetve.
- A konyvtarostanar gondoskodik réla, hogy a kdnyvtar nyitva tartdsi ideje a tandri szobaban,



az iskolai és a konyvtari hirdetétablan is ki legyen fliggesztve.
- Nyitva tartdsi id6n tdl a konyvtar mas célra nem vehet6 igénybe.

- A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola székhelyen kényvtaranak nyitva tartasi
ideje: heti 22

- II. Rékdczi Ferenc Altalanos Iskolajaban Iévs kényvtaranak nyitva tartasi ideje: heti 13 éra.

- A t6bbitagintézményben lévé konyvtar hetente egy napot tart nyitva.

- A Virosfoldi Altaldnos Iskolaban kdnyvtari szolgaltatas nyujtasa a kozség konyvtaraban
egyluttm(ikodésben torténik.

5. szamu melléklet: Gylijt6kori szabalyzat

Az iskolai kényvtar gy(jtokori feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informdacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtar
olyan altaldnos gydjtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai oktatd
nevel6 munka megalapozasa.

E feladat elldtdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyd(jti, feltarja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanuldk részérdl teljességre torekvs, a pedagdgusok
részérdl értékel6 valogatassal gydijt.

A tervszer( és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyijt6kori szabalyzata.

A gy(jtbmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gy(ijt6kor hatarozza meg.

A konyvtar gylijt6korét meghatarozo tényezdék
Az allomdny tervszer(i, meghatarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszere hatarozza meg. E szerint a konyvtdri gyljtemény
alakitasakor a pedagdgiai program alapjan figyelembe kell venni iskolank képzési és tantervi céljait,
valamint a tanterveket és a tantargyi kovetelményrendszert.

A gylijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, nevel6 és oktatdé munkajdhoz, a
tanitdshoz és tanuldshoz szikséges dokumentumokat gytjti elsédlegesen (fogydjtékoér: a
tantargyaknak megfeleltetett allomanyegységek, a nevelési feladatokhoz és a tanitashoz sziikséges
madszertani anyagok, az iskola és a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges modszertani anyagok).
A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni
(mellékgylijt6kor: a szakkorok és a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyek hatarozzak meg elsédlegesen).
Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom megfeleld
valogatdssal tartalmilagteljes, az dllomany fejlesztése folyamatos, tervszer(i és aranyos legyen.
A gy(jtés mélységén azt értjiik, hogy tartalmi teljességgel, teljességre torekvGen, valogatva, ill. erés
valogatassal torténik-e a gy(jtés (lasd az egyes allomanyrészeknél!).

Az iskolai konyvtar altal gy(ijtott dokumentumtipusok (FORMAI SZEMPONTBOL)
frdsos nyomtatott dokumentumok:

- Konyvek

- Periodikak
Audiovizudlis ismerethordozok:



- Videokazettak
- DVD-k
- CD-k
Szamitégéppel olvashato (elektronikus) dokumentumok:
-CD-ROM
Egyéb dokumentumok:
-Kéziratok

Alloméanyrészek

Kézikonyvtari dllomany

Az dltalanos iskolai oktatdsban, az alapfoki milivészetoktatasban, a tanarjeloltképzésben
felhasznalhaté alapdokumentumok Bl az iskola pedagdgiai programja altal meghatarozott képzésnek
megfelel6en — tartoznak ide (az egyes mliveltségi teriiletek igényei szerint 1-1 v. fél osztalynyi
példanyban az olvaséteremben, illetve igény szerint az egyes szertdrakban az adott szaktargyak
igényei szerinti példanyszamban elhelyezve).

Nyomtatott dokumentumok:
Kényvek:
-altalanos és szaklexikonok,
-altaldnos és szakenciklopédiak,
-sz6tdrak, fogalomgydjtemények,
-kézikdonyvek, 6sszefoglaldk,
-adattarak, cimtarak, kronoldgiak, statisztikak,

-atlaszok, térképek,
-bibliografiak,
-tankonyvek, tandri kézikdnyvek.
A kis-, kdzép- és nagyméretl alap- és kozépszint( dltaldnos lexikonokat és enciklopédiakat
teljességgel, a felsGszintlieket teljességre torekedve gydijti.
A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet kis-, kozép- és nagyméretd
alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldit teljességgel a felsGszintlieket valogatva
gy(jti.
Periodikdk, folyoiratok:
-szakmai-maddszertani lapok,
-ifjusagi ismeretterjeszt6 lapok,
-a tananyag kiegészitését, az aktudlis informacidkat szolgaltatd ismeretterjesztd,
tudomanyos folydiratok,
-konyvtartudomanyi, kényvtari szakmai-maddszertani lapok,
-intézményvezetéshez sziikséges jogszabalygyljtemények, kozlonyok
Ezeket a konyvtar egy-egy példanyban gydiijti.

Nem nyomtatott ismerethordozok:
A zenei oktatashoz a klasszikus és a magyar mesterek m(ivei, az irodalom, a torténelem, az idegen
nyelvek tanitdsahoz felhaszndlhatd ismerethordozék, a természettudomanyos képzéshez és a
szamitastechnikdhoz kapcsolédd AV-anyag, valamint az iskolai Ginnepségek megrendezését segité
CD-k; DVD-k, CD-ROM-ok.
Ezeket a konyvtar valogatva gydijti.

Ismeretkozl6 (szak-) irodalom



Ide tartoznak egy-egy, illetve a tanari igényeknek megfelelé példanyban:

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédd, a tudomdanyok egészét vagy azok
részterlleteit bemutatd segédkonyvek (alapszintliek teljességgel, kdzépszintlek
valogatva, felsdszintliek valogatva);
a tantdrgyak, szaktudomdnyok elméleti és torténeti 6sszefoglaldi (alapszintlek
teljességgel, kozépszintliek valogatva, fels6szintliek valogatva);
a munkaltaté eszkézként  haszndlatos miivek (alapszintlek

teljességgel, kozépszintlek valogatva);
a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolédé alap, kozép és felsGszintd
szakirodalom erGs valogatdssal,
kiemelten a kornyezet és természetvédelem  szakirodalma

(alapszintliek teljességgel, kozépszintliek valogatva, felsGszintliek valogatva).

Szépirodalom
A teljesség igényével gyljtendbk:

hazi és ajanlott olvasmanyok (legalabb egy fél tanuldcsoportnyi példanyszamban),
a tananyagban szerepl§ irdk, kolt6k valogatott és/vagy gydjteményes munkai (a
tantargyi igények szerinti példanyszamban),

Valogatdssal gyljti a konyvtar

a magyar és kilfoldi népszerd kortars és klasszikus gyermek- és ifjusagi irodalmat,
kalandos és allattorténeteket (egy-egy példanyban),

a magyar és kulfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdlé antoldgidkat,
gyljteményes koteteket (egy-egy példanyban),

a kiemelked6, de a tananyagban nem szereplG kortdrs magyar és kilfoldi alkoték
miveit,

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat (egy-egy példanyban),
az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudads szintjének megfelel6
olvasmanyos irodalmat.

Erds valogatassal gydijti

A versenyekhez és a tovabbtanulashoz kapcsoldddkat egy-két példanyban;

a szabadidd kulturdlt eltoltéséhez sziikséges, értékes szorakoztatd irodalom, az ifjusagi
irodalom legjava, miusorokhoz, rendezvényekhez hasznadlhaté gydjtemények
valogatva, egy-egy példanyban.

Pedagdgiai gylijtemény

A konyvtar a gydjt6korét meghatarozé kils6 tényezék figyelembe vételével valogatva gydijti az
iskola tipusanak és pedagdgiai programjanak megfelel§ szintl pedagdgiai szakirodalombdl és
hatartudomanyainak dokumentumaibdl:

a pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat (1-1 példanyban),
fogalomgyljteményeket, szétarakat (1-1 példanyban),

pedagogiai, pszicholdgiai és szocioldgiai

Osszefoglaldkat, dokumentumgy(jteményeket (1-2 példanyban),

a pedagdgiai programban meghatdrozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz
szlikséges szakirodalmat (1-2 példanyban),

a tehetséggondozas és a felzarkdztatas modszertani irodalmat (2-3 példanyban),
az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szocioldgia  kilonféle
teriileteihez kapcsolddd miveket (1-2 példanyban),

a tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat és az ezekhez
készitett segédkonyveket (szaktanari és hallgatéi igények szerinti példanyszamban),
a mveltségi tertletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit (3-4 példanyban),



- apedagdgus-tovabbképzést segité mddszertani kiadvanyok, tanulmanykoteteket (1-2
példanyban),

- atanitason kivili foglalkozasok dokumentumait (2-3 példanyban),

- aziskoldval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljteményeket (1-1 példanyban),

- oktatasi intézmények tajékoztatdit (1-2 példanyban),

- altalanos pedagdgiai és tantargymddszertani folydiratokat (1-1 példanyban, lasd a
kézikonyvtdri allomanyt!),

- aziskola torténetérdl, az iskola névadéjardl sz6l6 dokumentumokat (1-2 példanyban).

K6nyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
A konyvtar teljességre torekvGen gydijti:
- akurrens és retrospektiv jellegl tajékozddasi segédleteket,
- akonyvtéri feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket,
- akonyvtdrtani 6sszefoglaldkat,
- konyvtérigyi jogszabdlyokat, irdnyelveket,
- akonyvtdrhaszndlat-tan mddszertani segédleteit,
- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat,
- mddszertani folydiratokat.
Ezeket egy (sziikség szerint lehet tobb) példanyban szerzi be, és kilongyljteményként
kezeli.

Hivatali segédkonyvtar
Egy-egy példanyban gydjti az iskola irdnyitasaval, igazgatdsdval, gazddlkodasaval,
Ggyvitelével, a munkaliggyel kapcsolatos kézikbnyveket, jogi és szabdlygyljteményeket,
folydiratokat, kozlonyoket.

Kéziratok
Az iskola pedagdgiai dokumentacioi egy-egy példanyban.

6. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
Az ingyenes tankonyvi ellatas konyvtari rendje

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SzMSz szabalyozza. Jelen szabalyzat az iskolai
konyvtdr tartds tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

Elhelyezése:

A tankodnyvtar a tobbi konyvtél elkilonitetten, a konyvtar polcain elkilonitve ill. kiilon helyiségében,
helyezkedik el. Csoportositasuk évfolyamonként torténik.

Tartalma:

Tankonyvtar az iskola tanuléi, tandrai szdmara ingyenesen szolgdltatott tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatgyljtemények, tandri kézikdnyvek, és segédkdnyvek kiilongyljteménye.

A tartds tankonyv fogalma kib&vithet6 barmely oktatast segité, hagyomanyos és nem hagyomanyos
dokumentummal, ha azt az iskola vezetése jévahagyja.

A 2017/2018-as tanévtél 1-8. osztalyig ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak a tanuldk.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesilé didkok a tankonyveket egy tanévre kapjak meg
konyvtdri kdlcsonzéssel.

A tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre.



A kolcs6nzés rendje:

- A tanuldk a tanév soran hasznalt tartds tankdnyveket a tanév elején a konyvtarbodl kdlcsonzik.
- Atvételkor a tanuldk aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve vallaljak, hogy a tanév végén
megfelel6 allapotban a visszaadjak azokat. A névre sz616 tankdnyvrendelési lapokra keril§ széveg:

“AIUTIOtt oo (SzUL: vt eeey e iereeeieennn.) @ MAI NApoON az aldbbi konyvtari
konyveket kdlcsOnzoém a ....ccceecevevenenns Iskola konyvtarabdl, melyeket megfelelé allapotban a tanév

végén visszaadom ellenkez6 esetben a megrongalt vagy elveszett konyveket potolom / megtéritem.”

- A konyvtarbol kolcsonzott tankdnyveket a tanuldk legkésébb a tanév utolsé hetén kiilén beosztas
szerinti rendben adjak vissza. Ha azonban az osztalyf6nok, illetve a szaktanar altal kijeldlt konyvek
tobb évnyi hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankdényvek a tanuldkndl maradhatnak

- Az elhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott Gsszeget a
konyvtdr fejlesztésére kell forditani.

Kartérités
- A tanulg, illetve a kiskord tanuld szll6je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szdrmazo kart az iskoldnak megtériteni.
- Nem kell megtéritenie a tankdényv rendeltetésszerld hasznalatdbdl szarmazd
értékcsokkenést.
- Aziskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanulé tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdbrizni és rendeltetésszer(ien
haszndlni. Az elhasznalédds mértéke ennek megfelelGen:
- Els6 tanév végére legfeljebb 25%-0s
- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- Harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s
- Anegyedik év végére 100%-os lehet.

Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtdros tanar feladata, vitas
esetben az igazgatd dont.
Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a
rongdléddas idejére érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelel6 hanyadat kell
fizetnie:
- Elsé tanév végére legfeljebb 75%-0s
- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- A harmadik tanév végére legfeljebb 25%-0s
Ha a tankényv ara nem allapithatd meg, a kdnyvtaros tandr becsilt arat alkalmaz. A tankonyv
aranak megallapitdsakor vitas esetben az igazgaté dont.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar a tartds tankdnyveket id6leges nyilvantartasban tartja nyilvan.

Az ingyen tankényv NEM KONYVTARI DOKUMENTUM. A vonatkozd jogszabdly alapjan ezt
mindenképpen meg kell kilonboztetni a kdnyvtdri dokumentumoktdl kezelés tekintetében is. A
tankonyv, mint id6leges nyilvantartasiu dokumentum, nem konyvtari dokumentum, igy nem
leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasd és nem igényel kdnyvtari szerelést. Ezekbe a didkoknak
juttatott konyvekbe egy tablazatot pecsételiink, amelyen feltiintetjik a tankdnyvet hasznald tanuld
nevét, osztalyat és a hasznalat évét. Nyilvantartasuk egy tablazatban torténik.

A tanév végén visszaszedett tankonyveket atvalogatjuk, hogy melyek hasznalhatdk fel ismét.
Nyilvantartasuk egy Excel tablaban torténik. Ismételt kiosztasukra a kovetkez6 tanév elején kerl sor,
amikor a tamogatott tankonyvre jogosult tanuld atveszi tankdnyvcsomagjat. A maradvany
példanyokat a tankonyvtarban &rizzik, igény esetén drai munkdra, vagy egy-egy tanuld részére
kolcsonozziik.



7. szamu melléklet: Katalégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtar katalégusa:

Kecskeméti Belvérosi Zrinyi llona Altalanos Iskola kényvtardban: SZIKLA integralt konyvtari rendszer
Téth LaszI6 Altaldnos Iskola Kényvtaraban: SZIREN integralt kdnyvtari rendszer
Damjanich Janos Altalanos Iskola Kényvtaraban: katalégus

Béke Altalanos Iskola Kényvtaraban: SZIREN integralt kdnyvtari rendszer

A katalogizalds minden Uj beszerzés( konyvtari dokumentumot érint.
A retrospektiv feldolgozds a mindennapi kdnyvtari munkavégzés mellett ettél fliggd Gtemben

torténik. Napi mentések torténnek a szamitdgépre illetve kiils6 adathordozéra.

A dokumentume-leiras szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds), és
biztositsa a visszakereshetGséget (besoroldsi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leirds forrasa minden esetben az adott dokumentum.

Legfontosabb bibliografiai adatok:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzGségi kozlés
- kiadas sorszama, mingsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szdm
- raktdri jelzet



8. szamu melléklet: Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kecskeméti Belvirosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola
2. Feladatellitasi helyei

2.1. Székhely: 6000 Kecskemét, Katona J6zsef tér 14.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei
2.2.1. Tagintézmény hivatalos ~ Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola Magyar lona Altaldnos Iskoldja
neve:
2.2.1.1, Ugyviteli telephelye: 6000 Kecskemét, Hoffmann Janos utca 8.
2.2.2. Tagintézmény hivatalos ~ Kecskeméti Belvérosi Zrinyi llona Altaldnos Iskola Béke Altaldnos Iskoldja

neve:
2.2.2.1. Ugyviteli telephelye: 6000 Kecskemét, Boldogasszony tér 7.

2.2.3. Tagintézmény hivatalos  Kecskeméti Belvirosi Zrinyi Tlona Altalanos Iskola Téth Laszl6 Altalanos Iskoldja
neve:
2.2.3.1. Ugyviteli telephelye:6000 Kecskemét, Czollner tér 1.

2.2.4. Tagintézmény hivatalos ~ Kecskeméti Belvérosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola Damjanich Janos Altalanos Iskoldja
neve:
2.2.4.1. Ugyviteli telephelye:6000 Kecskemét, Cserhit utca 1.

2.2.5. Tagintézmény hivatalos ~ Kecskeméti Belvirosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola Vérosfsldi Altalanos Iskoldja
neve:
2.2.5.1. Ugyviteli telephelye: 6033 Virosfold, F6 utca 31.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

3.2. Alapitéi jogkor gyakorléja: emberi eréforrdsok minisztere

3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntarté székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.
4. Tipusa: ltaldnos iskola

5. OM azonosité: 200920
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.
6.1.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 720 £6)
6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtél 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igény(i gyermekek, tanulok nevelése-
oktatdsa (mozgisszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximadlis tanul6i 1étszdm: 80 £6)



6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi

tanulészoba
6.1.3. iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja:
sajat tornaterem
6.2. 6000 Kecskemét, Hof fmann Jdnos utca 8.
6.2.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatdis
6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximadlis tanuléi létsziam: 450 fG)
6.2.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamt6l 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajdtos nevelési igényii gyermekek, tanuldk nevelése-
oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egy€b
pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felveheté maximdlis tanuldi létszam: 73 £6)

6.2.2. egyéb foglalkozisok:
napkozi
tanul6szoba
6.2.3. iskolai konyvtr:
iskolai / kollégiumi konyvtar
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja:
sajat tornaterem
6.3. 6000 Kecskemét, Boldogasszony tér 7.
6.3.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatds
6.3.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi létszim: 370 £6)
6.3.1.2. alsé tagozat, felss tagozat
6.3.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet$, oktathaté sajitos nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-
oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyé€b
pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, €rzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehet$ maximalis tanuléi 1étszam: 73 £6)

6.3.2. egész napos iskola
6.3.3. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanulészoba
6.3.4. iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar
6.3.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak méd ja:
sajdl tornaterem
6.4. 6000 Kecskemét, Czollner tér 1.
6.4.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatds
6.4.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi létszam: 250 £6)
6.4.1.2. also tagozat, felsé tagozat
6.4.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig



6.4.14. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényii gyermekek, tanulék nevelése-
oktatasa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdSk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatckos, érzékszervi fogyatékos - latési fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheté maximdlis tanuldi 1étszdm: 44 £6)

6.4.2. egyéb foglalkozisok:
napkozi
tanulészoba
6.4.3. iskolai konyvtdr:
iskolai / kollégiumi konyvtar
6.4.4. mindennapos testnevelés biztositisdnak modja:
sajdt tornaterem
6.5. 6000 Kecskemét, Cserhdr utca 1.
6.5.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatis
6.5.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximdlis tanul6i létszam: 150 £6)
6.5.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat
6.5.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.5.1.4. a wbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhets, oktathaté sajitos nevelési igényl gyermekek, tanulék nevelése-
oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar. egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximdlis tanuléi létszam: 34 £6)

6.5.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanulészoba
6.5.3. iskolai konyvtdr:
iskolai / kollégiumi kényvtdr
6.5.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja:
sajdt tornaterem
6.6. 6033 Virosfold, Fé wica 31.
6.6.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatds
6.6.1.1. nappali rendszer( (felveheté maximélis tanuléi Iétszam: 230 £6)
6.6.1.2. alsé tagozat
6.6.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.6.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet$, oktathaté sajitos nevelési igényli gyermekek, tanulék nevelése-
oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar. egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - ldtdsi fogyatékos)
nappali rendszer( (felvehetd maximadlis tanul6i 1étszam: 20 £6)

6.6.2. egyéb foglalkozdsok:
napkozi

6.6.3. iskolai konyvtdr:
konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtir ldtja el

6.6.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja:
egyéb modon
Iskolai zsibongéban, illetve a sportpdlyan.

7. A feladatellatast szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga



7.1. 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 466
7.1.2. Hasznos alaptertilete: 4670 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezel6i jog
7.2. 6000 Kecskemeét, Hoffmann Jdnos utca 8.
7.2.1. Helyrajzi szdma: 3332
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 2068 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezelGi jog
7.3. 6000 Kecskemét, Boldogasszony tér 7.
7.3.1. Helyrajzi szama: 2328
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 3641 nm
7.3.3. Intézmény jogkdre: ingyenes haszndlati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezelGi jog
7.4. 6000 Kecskemet, Czollner tér 1.
7.4.1. Helyrajzi szdma: 607/2
7.4.2. Hasznos alapteriilete: 3295 nm
7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4.4. Fenntart$ jogkore: vagyonkezeldi jog
7.5. 6000 Kecskemét, Cserhdt utca 1.
7.5.1. Helyrajzi szdma: 9207/1, 9207/3, 9207/4
7.5.2. Hasznos alapteriilete: 2352 nm
7.5.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznilati jog
7.5.4. Fenntarté jogkdre: vagyonkezel6i jog
7.6. 6033 Varosféld, Fo uica 31.
7.6.1. Helyrajzi szdma: 36
7.6.2. Hasznos alapteriilete: 976 nm
7.6.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.6.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



9. szamu melléklet: A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a tagintézményvezetok vagy az
intézmény altalanos intézményvezeté-helyettese koteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskoldba 1épéskor a hdzirenddel egyiitt minden tanulot,
szlileiket, ¢s minden 11j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, aki a tagintézményvezetOhoz vagy altalanos

intézményvezet6-helyetteshez fordul,

3. A tagintézményvezetd vagy az altalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetéhoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul, aki kezeli a problémat vagy a
fenntartohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen

o telefonon az iskoldk vagy az intézmény szdman

e irasban az iskolak vagy az intézmény cimére

e clektronikus Uton az iskolak e-mail cimére

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy a tagintézményvezetok
vagy az intézményvezetd- helyettesek vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanul6 esetében
e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy mdsnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal a tagintézményvezetd/intézményvezetd-helyettes felé.

A tagintézményvezetd/ intézményvezetd-helyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.



Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az €rintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan az
érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az intézményvezeto
felé.

A probléma megoldasanak hidnyaban az intézményvezeto jelzi ezt a fenntartonak.

A fenntartd bevondséaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az altalanos intézményvezet6-helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen fel-
meriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten lehessen felolda-
ni, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a
panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen értékeli a panaszos
és a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi 1d6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelés, se a
tagintézményvezetd/intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd
fel¢ jelez.

15 munkanapon beliil az iskola vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseléje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utin
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.



e A folyamat gazddja az Aaltalanos intézményvezetO-helyettes, aki tanév végén ellendérzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az
adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az altalanos intézményvezeté-helyettes |, Panaszkezelési nyilvantartdas -t kételes
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

2.

10.

11.

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

PanasztevO neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:




A Panaszkezelési Szabalyzatot a Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola
tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziiléi Szervezet és a Didikonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Kecskemét, | /(¢ X %/
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Sziil6i Szervezet képviseloje Didkénkorminyzatot segité pedagégus



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Didkénkorményzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanGsitom, hogy a Szervezeti és
Miikddési Szabilyzat elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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Kecskemét, 2021. augusztus 30.



A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Sziildi Szervezete
képviseletében és felhatalmazédsa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2021. augusztus 30.

Vwndove Wuas Shes ot

Sziiléi Szervezet elnoke



A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Intézményi Tanicsa
képviseletében és felhatalmazédsa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasihoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2021. augusztus 30.

7S . \
Intézményi Tanacs elndke



NYILATKOZAT

Alulirott, Téth Léaszléné a Kecskeméti Belvérosi Zrinyi Ilona Altalinos Iskola
intézményvezetdje nyilatkozom arrél, hogy a vezetésem alatt 4ll6 intézményben iskolaszék

nem mukodik.
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Kecskemét, 2021. augusztus 30.



A Kecskeméti Belvérosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola szakalkalmazotti kozossége
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
szakalkalmazotti k6zOosség az SzZMSz modositasat 2021. augusztus 30-ai iilésén megtargyalta,
és a mbdositasi javaslatat elfogadta.

Kecskemét, 2021. augusztus 30.
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Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
szakalkalmazotti kdzdsség képviseldje



A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Tlona Altaldnos Iskola szakalkalmazotti kozossége
altal 2021. augusztus 30-an elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az

intézményvezeto jovihagyta:

Kecskemét, 2021. augusztus 30.

Kecskeméti Belvérosi Zrlnyl Ilona Altalanos Isk(a 7 Y/
Téth Laszléné e
igazgatd



