Kétegyhazi Marki Sandor éltaldnos Iskola
Szabalyzat a digitalis munkarendre vonatkozo6an

2020/2021. tanév

SZABALYZAT A DIGITALIS MUNKARENDRE VONATKOZOAN

1. Bevezetés
A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 27.§ (1) bekezdése alapjan a
nappali rendszerl iskolai oktatds e torvény felhatalmazéasa alapjan kiadott miniszteri
rendeletben az évfolyamra, az id6tartamra, a tanuldi hozzaférésre és a tanulok
feliigyeletének megszervezésére vonatkozo részletszabalyok meghatarozasaval,
tantermen kiviili, digitalis munkarendben is megszervezhetd. A (2a) bekezdés alapjan
az (1) bekezdésben meghatarozott tantermen kiviili digitalis munkarendben a nevelés-
oktatas, a tanulasi folyamat ellenérzése és timogatasa a pedagdgusok és a tanuldk online
vagy mas, személyes talalkozast nem igénylé kapcsolatdban — elsdsorban digitalis

eszk6zok alkalmazéasaval — torténik. Az iskola a digitalis munkarendben is biztositja a

tanulé szamdra a tanulds Alaptorvényben rogzitett lehetOségét. A tananyag digitélis

munkarend keretében torténd atadasa alkalmas a tanuld tanulmanyi kdvetelményeinek
teljesitésére.
2. A Szabalyzat célja

— A Szabalyzat kifejezi, hogy a pedagdgiai folyamat résztvevdire milyen szabéalyok
vonatkoznak a digitalis munkarendben.

— A Szabalyzatban megfogalmazott kotelességek és jogok az egyéni és kozos
felelosség novelését szolgaljak az online térben is.

— A digitalis oktatdsra vonatkoz6 Szabdlyzat a meglévd alapdokumentumok
(Pedagogiai program, Szervezeti és miikodési szabalyzat, Hazirend) kiegészitése,
amely a digitalis oktatds miikodését, az iskolai nevelés és oktatas zavartalan
megvaldsitasat szolgalja.

3. Ertesitési protokoll

A digitalis oktatas bevezetésérdl az intézmény tajékoztatja a sziiloket €s a tanulokat a
KRETA rendszeren keresztiil, tovabba az intézmény honlapjan.

Az osztalyfonokok ezzel egy idoben egyéb online csatornan (pl. k6zosségi médian)
keresztiil is értesitik a sziiloket és a tanulokat.

A Szabalyzat tartalmar6l a nevelGtestiilet az intézményvezetdn, a tanulok az
osztalyfénokon keresztiil, a sziildk az intézményi Sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A Szabalyzat — a digitalis munkarend bevezetése esetén — elérhetd az iskola honlapjan.

4. A Szabalyzat idobeli és térbeli, személyi hatalya

— A Szabdlyzat kotelezd érvényli minden, az iskoldval jogviszonyban all6 tanuléra,
pedagogusra a digitalis munkarend idejére.

— FEloirasai értelemszertien alkalmazandok a sziil6kre (gondviseldkre), akik a tanuldok
torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve teljesitenek kotelezettségeket.

— Eloirasai az iskolai, tanitdsi idOben, illetve tanitasi idoén kiviil torténd online
tevékenységekre, a digitalis tanulasi térre vonatkoznak, amelyek a KRETA DKT,
Moodle, Classroom és a Discord rendszerben valosulhatnak meg.



Kétegyhazi Marki Sandor éltaldnos Iskola
Szabalyzat a digitalis munkarendre vonatkozo6an

2020/2021. tanév

— A digitalis oktatas adminisztraldsara (tandra témaja, hazi feladat, értékelés) az
intézmény a KRETA feliiletet hasznélja.

5. A digitalis oktatashoz sziikséges eszkozok, alkalmazasok

5.1.Elézetes feladat: eszkozok, hatterek felmérése a didkok és a pedagogusok
vonatkozasaban.

5.2.Sziikséges eszkozok, alkalmazasok

@)
@)

O O O O O O

Asztali szamitogép/laptop;

A mobiltelefonos alkalmazasok hasznalhatoak kapcsolattartasra, fajlok
visszakiildésére, de a hasznos ¢és igényes munkak elkészitéséhez az asztali
gép/laptop ajanlott;

Windows 7 vagy 8 vagy 10 és az ezekkel kompatibilis Microsoft Office (Word,
Excel, Powerpoint, Adobe, Foxit Reader, stb.);

Vagy Office 365 (diakok szamara ingyenesen hozzaférhetd);

Vagy LIBREOFFICE (ingyenesen letdlthetd irodai szoftvercsomag);
Internetelérés;

KRETA rendszer elérése;

Discord rendszer

Iskolai MOODLE rendszer elérése;

A tanulok szdmara fontos informacioforrds a tankonyv; hidny esetén az
intézmény biztositja az iskolai konyvtaron keresztiil; a tankonyvek jelentds része
letolthetd  pdf valtozatban, ¢és elérhetd az alabbi  weboldalon:
https://www.tankonyvkatalogus.hu/

Amennyiben a tanuld a digitalis oktatdsban akadalyoztatva van (probléma az
internetelérhetdséggel, szamitastechnikai eszkozzel), koteles ezt jelezni az
osztalyfonokén keresztil az iskolavezetésnek. Ebben az esetben a
kapcsolattartds modjarol egyéni dontés sziiletik. Az informatikai biztonsagi
szabalyokat az 1. szadml melléklet tartalmazza. Az adatok kezelésével
kapcsolatos tajékoztatot, utmutatot a 2-3. szamu melléklet tartalmazza.
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5.3. Hasznalhato digitalis platformok:

- a hivatalos kapcsolattartas foruma a KRETA rendszer (elsésorban iizenetkiildésre,
tajékoztatasra, hivatalos, a tanuld tanulmanyi jogaihoz kapcsolédd kérddivek
készitésére);,

- oktatas céljara a KRETA DKT feliiletét hasznaljuk.
- az ¢l6 tan6rak megtartasara a Discord feliilet hasznalhato;

- ezeket kiegészithetik egyéb oktatashoz kapcsolodd oldalak, pl. Redmenta, kozosségi
oldalak és levelezéprogramok (Facebook, Messenger, Gmail stb.).

6. A digitalis iskola miikodési rendje
6.1.Napirend

Minden tanitdsi napon:

8.00-8.45: 1. tanitési ora

9.00-9.45: 2. tanités ora

10.00-10.45: 3. tanitasi ora
11.00-11.45: 4. tanitési ora
12.00-12:45: 5. tanitési 6ra

13.00- 13.45: 6. tanitasi ora

8.00 oratol 13.45-ig a konzultacio és az online ora a Discord rendszeren keresztiil valosul
meg. 14.00-16.00: otthoni 6nall6 munka: a feladatok elvégzése, tanulds, a feladatok
visszakiildése

A pedagdgus dontése alapjan a tananyagot online ora, vagy az adott ora id6tartamara
1dozitett feladatkiildéssel tovabbitja a tanuldknak, akik a tandra feladatait kotelesek
elvégezni.

7. Kovetelmények
7.1.Tartalmi alapelvek:

- Teljes mértékben a helyi tanterv fejlesztési kovetelmények figyelembevételével
torténik az oktatés.

7.2. A tanitas-tanulas folyamata

- A tanul6 kotelessége az online tanoran vald aktiv részvétel, a pedagogus altal
meghatarozott idére a tananyag elsajatitdsa, a kijelolt feladatok elvégzése,
visszakiildése.
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- A tanuld az intézmény altal megadott és mukodtetett online tanitasi-tanulési
rendszereken (KRETA DKT, Discord, Moodle, Classroom) keresztiil kapja a
pedagbgustol az elsajatitandd tananyagot és az elvégzendo feladatot.

- A pedagdgus mint informacioforras, a tudas atadoja és a kiilonféle kompetenciak
fejlesztdje all a tanulok rendelkezésére, a tanulo 6nallo tanulasat timogatd motivalo,
iranyitd, tutori szerepe is van. A pedagogus tdmogatja a tanuld 6nalld tanulésat,
informacio-felkutatasat és -feldolgozasat. A pedagoégus infokommunikacios
eszkozok hasznalatdval, online ad tajékoztatast a tanulonak, tdmogatja 6t a
tanulasban, kijeloli a feldolgozand6 tananyagrészeket és meghatarozza a
szamonkérés vagy a beszamolds maodjat.

7.3. A tanité/tanar koteles a munkakori leirasban rogzitett feladatokat ellatni,
kiillonosen:

1. Nevel6 és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

2. A kiilonleges banasmoédot igényld tanuldk egyéni tanuldsanak tdmogatasa.

3. A sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen informalja a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

4. Az éves tanmenetben a pedagogus folyamatosan kdteles jellni a tovabbhaladas
témajat, litemét.

5. Erdemjegyekkel vagy szovegesen, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat.

6. K6zremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellataséban, a tanulo fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében. A
Gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésére vonatkozd intézményi eljarasrendet a 4.
szam® melléklet tartalmazza.

7. Valamennyi pedagodgiai €¢s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
8. Vegyen részt a heti rendszerességgel tartott online munkaértekezleteken.

9. Internetkapcsolattal nem rendelkezd tanulok esetében, rendszeresen gondoskodjon a
tananyag papir formaban val6 eljuttatasarol a tanul6d szdmara

7.4. Az osztalyfénok koteles a munkakori leirasban rogzitett feladatokat ellatni,
kiilonosen:

1. A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.
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2. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

3. Elektronikus iizenetben - sziikség esetén hivatalos levélben - értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

4. Folyamatosan nyomon koveti és valtozas esetén jelzi a kozvetlen vezetének a tanuloi
adatok modositasat, a tanuldk digitalis eszkozellatottsaga kapcsan felmertild
problémakat.

5. A hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egylittmiikddik a jelzérendszer tagjaival, gondoskodik szdmukra szocidlis €és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

6. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken (online).

7. Jelen dokumentumban meghatarozott id6k6zonként sziildi értekezletet tart.

8. A sziiléi értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét. A tovabbi munkakorokre vonatkozo feladatokat a munkakori leiras
tartalmazza.

9. A szaktanarok, tanitok jelzései alapjan segit a kapcsolattartdsban, nyomon koveti a
tanulok elorehaladésat.

8. Ertékelés a digitalis oktatas ideje alatt
8.1.Az értékelés modszerei

Az értékelés modszerei szerint lehet €16 (valos idejli) vagy idOben késleltetett
beszamoltatas — amelyek tamogathatjak a gyakorlast és a szamonkérést is —, illetve lehet
folyamatba 4gyazott értékelés.

8.1.1. Az él6 (valos idejii) beszamoltatas (megvalésithato a Discordon).

A szdmonkérés formai: — oOrai értékelés (szoban az O6rai munka, az aktivitas
visszajelzésére)

— havonta egy alkalommal kételezd érdemjeggyel értékelni az online 6rak esetében
— szobbeli felelet értékelése,

— tematikus eldadas

— tanuloi beszdmolo

8.1.2. Az idoben késleltetett tavoli beszamoltatas formai

(A beszamoltatds a Moodle, e-Kréta feliiletén vagy egyéb, barki szamara hozzaférheto,
a pedagogus altal megadott digitélis feliileteken /pl. Kahoot, Redmenta/ torténik.)

- amegosztott dokumentumok,
- tablazatok,
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online kérdoivek, tesztek

hazi dolgozat,

prezentacio,

multimédias (foto, vided, montazs, stb.) anyag,
beadand¢ feladat,

gylijtdmunka, kutatomunka, projektmunka, produktum

8.2. Az értékelés elvei a digitalis munkarendben

A digitalis oktatdsban a pedagdgus a tanulé munkajat érdemjegyekkel értékeli.
Tantargyanként minimum havonta 1 érdemjegy (100%-os értékii).
Az online o6rak tantargyain kiviil a tanul6knak kotelezo havonta tantargyanként egy-
egy projektfeladat teljesitése a kdvetkezo tantargyakbol:

Etika

Enek-zene

Vizualis kultura

Drama és tanc

Tecnhika, ¢€letvitel és gyakorlat

Testnevelés/testnevelés €s sport
A fenti tantargyakbodl az értékelés kéthavonta torténik 1 érdemjeggyel (100%-0s
értéki).
A kiilonb6z0, e-Krétaban rogzitett értékelési modok koziil barmelyik adhato, amely
100% vagy 50% -os mértékkel vehetd figyelembe a tantargyi atlagszamitasnal
Amennyiben a tanuld betegség vagy egyéb, eldre jelzett ok miatt nem tudja megirni
a bejelentett irasbeli szdmonkérést, a szaktandrral egyeztetve lehetOséget kap
egyszeri potlasra (mésik teszt, feladatlap irdsa). Amennyiben a tanul6 elutasitja vagy
nem ¢l (pl. elfelejti) a pdtlas lehetdségével, a szaktanar elégtelent irhat be az irasbeli
értekelésnél.
A tanuld (vagy torvényes képviseldje) koteles jelezni (email, e-Kréta iizenet,
Discord iizenet, Moodle iizenet) a szaktanar fel¢, ha nem tud részt venni a
szamonkérésen (betegség, aramsziinet, internet karbantartas miatt).
Az 1d6ben késleltetett tdvoli beszdmoltatads soran beadott tanuléi munkat a
pedagogusnak 14 tanitasi napon beliil értékelnie, javitania kell.
A nagyobb elmélyiilést, tobb id6t igényld feladatok kitlizésekor (kdnyvtari vagy
internetes kutatdémunka, modellkészités, képzémiivészeti alkotas, technikai eszkoz
készitése, forraselemzes) az elkészités hataridejét kiillonds gonddal, a tanuldk egyéb
kotelezettségeire tekintettel kell megéllapitani.

O O O O O O

8.2.3. Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok céljai:

ujra feldolgozni, elmélyiteni, rogziteni az 6ran tanultakat,
készségszintig gyakorolni a tanult algoritmusokat,

onallé kutatdmunkat végezni valamely témaban,
alkotomunkat végezni valamely témaban.
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Elvek:

Csak olyan feladat adhatd kotelezd jelleggel, amelynek megoldasara valamennyi
tanuld képes. Egyéni feladat adhatd differencidlva is a tanul6i egyéni képességeihez
igazitva.
A hdazi feladatot mindig részben vagy teljesen (minden didkra, illetve feladatra
vonatkozoan) ellendrizni kell.
Az el nem készitett, illetve hibas, hianyos hazi feladat értékelésekor kiilonbséget kell
tenni a mulasztas okai szerint:
meg kell adni a tanulonak a hazi feladat potlasanak lehetdségét, ha 6nhibdjan kiviil
(igazolt betegség) mulasztotta azt el;
az egyszeri hanyagsagbol elmulasztott irasbeli feladat nem ,,értékelhetd” elégtelennel.
(Erdemjegyet csak tudasra adunk. Az el nem készitett feladattal tudasszint nem mérhetd.
A hazi feladat elvégzésének hanyagsagbol torténd elmulasztasat pedagogiai
eszkozokkel és modszerekkel lehet és kell biintetni. Ez lehet feleltetés, a hazi feladathoz
hasonlo feladat dolgozat formajaban torténd megiratasa, potfeladat kitlizése, stb.).
Ismétlédden, onhibabol elmulasztott hazi feladatért elégtelent adunk.

9. A pedagogus és a diak kozotti kommunikacio

A Moodle és Discord feliilete a tanulasi folyamat segitését szolgalja. A didkoknak
lehetdséglik van segitséget kérni, konzultdlni a pedagoégusokkal a tananyaggal, a
feladatokkal kapcsolatban. Kérdezhetnek a Discord-on tartott ,,hangos” 6rdkon. Az
egész csoportot érintd kérdést feltehetik a Moodle-ban vagy az e-Krétaban irt
bejegyzésekben is, ahol a csoport minden tagja olvashatja.

Ha a tanul6 személyesen akar kérdést feltenni a pedagogusnak a feladattal
kapcsolatban, akkor a Discord feliileten a kijel6lt konzultacids idépontban (8.00-8:45)
beszélhet a tanar hangcsatorndjara belépve.

Elvaras a Discord, Moodle, Kréta feliiletein is (bejegyzések, csevegés), hogy mindig
kulturéltan nyilvanuljon meg a tanuld. Olyan {izenetet fogalmazzon meg, amely masok
szdmara nem sértd, banto (lasd 5. szdmu melléklet)

Amennyiben — valamilyen oknal fogva — a tanuld nem késziil el hataridore a feladattal
(pl. betegség), mindenképpen jelezze a pedagdgusnak, még a hataridd lejarta elott.
Kozdsen beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A tanuld egyénileg kezdeményezhet a pedagogussal kozosségi média feliileten is
beszélgetést, amennyiben akadalyba iitkozik a hivatalos feliilet elérhetdsége.

A kommunikaci6 torténhet irdsban, hangcsatornan, videdhivasban.

10. A pedagogus-sziilo-intézmény kozotti kommunikacio

A nevelés-oktatas tantermen kiviili, digitalis munkarendjében is joga van a sziilének
ahhoz, hogy gyermeke fejlodésérdl, tanulmanyi el0menetelérél rendszeresen
tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kérjen és kapjon. Az intézmény e jog
gyakorldsat, valamint az intézménnyel, a pedagdgusokkal valé kapcsolattartast a



Kétegyhazi Marki Sandor éltaldnos Iskola
Szabalyzat a digitalis munkarendre vonatkozo6an

2020/2021. tanév

KRETA rendszeren keresztiil biztositja. A sziil6 tovabbra is egyiittmiikodik az
intézménnyel, figyelemmel kiséri gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét.

A sziilok a pedagogusokkal a kovetkezd hivatalos feliileteken kommunikalhatnak
(irdsban, személyesen hangcsatornan, videohivasban, telefonon): e-Kréta e-
ligyintézés, email — titkarsag, Discord —osztalyfonokkel, szaktanarral eldre egyeztett
idépontban, telefonon.

Az osztalyfonok a sziiloknek havonta minimum 1 alkalommal t4jékoztatast tart a
Discord feliileten.

Sziikség esetén (aktualitasok, hataridds feladatok) a sziilok havonta tobbszor is
Osszehivhatok a Discordon ,,személyes” megbeszélésre.

Az intézmény vezetése, osztalyfonok, sziikség esetén a szaktanar a hivatalos,
elektronikus feliileten ad tajékoztatast a sziiloknek (markiiskola.hu, e-Kréta, email).

11. Zaradék

A 2021. 03. 08. napjan kiadott és bevezetett, digitalis munkarendre vonatkozd Szabalyzat
visszavonasig érvényes.

Kétegyhaza, 2021. 03. 08.

Nagy Gabriella
intézményvezetd
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Mellékletek
1. szamu melléklet

Informatikai biztonsagi ajanlas

Kapcsolodas az internethez, halozatokhoz

e Nem javasolt a szamitogéppel vagy a mobiltelefonnal nyilt, ismerds vagy szomszéd
altal megosztott, kozos wifi haldzatot hasznalni.

e Sajat, otthoni wifi halozat hasznalata esetén fontos a router gyari alapértelmezett
jelszavanak megvaltoztatasa, akar a szolgaltato altal biztositott, akar sajat tulajdonu
eszk6z haszndalatakor.

e A router bedllitasi jelszava és a halozat nevéhez (SSID) tartozoé jelszo legyen eltérd.
Ezek bedllitdsahoz segitséget nyujthatnak a vasarlaskor kapott hasznalati utasitasok,
illetve ezek hianyaban a gyartdi honlapok leirasai. Javasolt megfeleld erésségii és
bonyolultsagt jelszavak beallitasa.

o Az otthoni hdlozatokhoz hozzaférd személyek szadmat célszeri korlatozni, a
hasznalaton kiviil portokat javasolt letiltani. A tiltds modja gyartonként eltérd, melyhez
szintén segitséget nyujthatnak a vasarlaskor kapott hasznalati utasitasok, illetve ezek
hidnyéban a gyartdi honlapok leirasai. Biztonsagos eszkdzhasznalat, adatbiztonsag

¢ Hasznéljon minden eszkdzon és online feliileten eltérd jelszavakat!

e Javasolt rendszeresen ellendrizni, hogy minden informatikai eszk6zon (beleértve a
mobil- és szorakoztatd eszkdzoket is) a legfrissebb verzidju szoftver fut-e és naprakész
frissitésekkel rendelkezik-e. Célszerli az automatikus frissitések engedélyezése.

e A munkahelye 4altal a munkdhoz biztositott mobilinformatikai eszkozoket
(mobiltelefon, hordozhatd6 szamitdégép stb.) a munkahely IT szabalyzatanak
figyelembevételével tigy javasolt csalddtagok részére atadni, hogy minden felhasznalo
részére keriiljon kialakitasra kiilon-kiilon felhasznaloi feliilet.

e A sajat tulajdonu eszkozok haszndlata soran is ligyelni kell arra, hogy minden
csaladtag kiilonkiilon felhasznaloként 1épjen be az eszkozre.

¢ A hasznalt eszkdzon javasolt bekapcsolni a tlizfalvédelmet €s a virusvédelmet.

o Adatokat csak sziikség esetén, ideiglenesen és korlatozott mennyiségben javasolt
atmasolni mas adathordozdkra (pl. pendrive, kiilsé merevlemez).

e Kiemelten kell figyelni arra is, hogy az adathordozokra személyes adatok ne
keriiljenek fel.

e Csak ismert gyarté altal készitett VPN szolgaltatas alkalmazasa javasolt a magan
adatforgalom védelme érdekében.

e Csak megbizhat6 forrast alkalmazéasok hasznalata javasolt. Kétegyhdzi Marki Sandor
Altalanos Iskola

— Szabalyzat a digitalis munkarendre vonatkoz6an 2020/2021. tanév

¢ Csak megbizhato hivatkozasok megnyitasa javasolt a webes bongészében.

e A gyanus, tulzottan figyelemfelkeltd, fenyegetd linkek, csatolmanyok megnyitasa
veszélyes.

Informatikai biztonsag:
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o Ugyelni kell arra, hogy a tanulas soran a magan, személyes informaciok ne valjanak
masok altal megismerhetové.

 Senki ne tegye kozz¢é a kdzosségi oldalakon, ha egyediil, feliigyelet nélkiil kiskortak,
fiatalok vannak otthon!

e Ha a tanulasra hasznalt eszk6z6n van kamera, gy Kkell elhelyezni, hogy az otthoni
kornyezetbdl a lehetd legkevesebb legyen lathato.

e Ha a pedagogus részére le kell fényképezni vagy videdzni a feladat megoldasat, a
fénykép vagy a vided a minimalis megkovetelt adattartalmat biztositsa, azaz a képen
vagy a videofelvételen ne szerepeljen mas, csak a megoldads. Ezzel a mddszerrel a
biztonsag novelése mellett csokkenthetd a haldézaton atvitt adatmennyiség is. Célszerli
kisebb felbontasban menteni és kiildeni, ugyanakkor mindig figyelembe kell venni az
olvashatosagot.

Tovabbi hasznos informaciok az alabbi cimeken talalhatok:

o www.nki.gov.hu (IT biztonsag)

o www.saferinternet.hu (Netezz biztonsagosan!)

Adatkezelés

¢ Belépéshez, regisztracidhoz csak a mindenképp sziikséges adatok megadasa javasolt.
e Az online rendszerek igénybevételéhez, a felhaszndlok személyes adatainak
kezeléséhez a felhasznalok beleegyezésiiket adjak, jognyilatkozatot tesznek.
(Forras:https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_szemelyes_talalkozas_nelkuli_okt
atas_nev eles_modszereire/informatikai_biztonsag)

2. szamu melléklet

Tajékoztatdo a tantermen Kkiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalésulo adatkezelésrol

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatds a mar megszokott, tantermi
oratol eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az iskolaban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott 6rak soran is kiemelt figyelmet
forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a
koznevelési intézmény.
Az adatkezel6 megnevezése, elérhetéségei
Az intézmény neve: Kétegyhazi Marki Sandor Altalanos Iskola

Levelezési cim: 5741 Kétegyhdza, Marki utca 11.

Telefon: 66/250-104

E-mail: markiiskola@gmail.com

Honlap: www.markiiskola.hu

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek
kozil az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az
Infotdrvényre is hivatkozik az adatkezeld.
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Az adatkezelés jogalapja, a Kkezelt adatok kore A tantermen kiviili, digitalis
munkarendben megvaldsuld oktatds sordn a személyes adatok kezelését az el6bb
emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehetévé az iskola,
mint koznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Azun. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A tanarok az oktatési-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a tanulok személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

- az ingyenes ¢s kotelezd alapfoku, valamint az

- ingyenes ¢és mindenki szdmdara hozzaférhetd kozépfoku nevelés-oktatdshoz valo jog
biztositasa,

- a kbznevelési intézmény jogszabdlyban meghatdrozott feladatainak ellatasa, és

- a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés)
vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az
oktatds soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo
alapelveket, biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. EzErt a tantermen
kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulorol késziilt,
vagy a tanuld sajat magardl készitett €s elkiildott fénykép, videofelvétel vagy
hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés megtorténte utdn, de legkésdbb a tanév
végén haladéktalanul, vissza nem 4llithatdé modon tordlni kételes.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil
torténik, a biztonsadgos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell
tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok,
adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek)
altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell keriilni a tanulok (sziiléi feliigyeletet
gyakorlo személy) altal megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.
A pedagogust a tanuloval kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az
Nkt. alapjéan titoktartasi kotelezettség terheli.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy
a tantermen kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a
tanulorol felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek. Az adatkezeléssel érintett
tanuld (sziildi felligyeletet gyakorldo személy) a koznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a tanulorol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanulé mely
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személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanul6 személyes
adatait.

Helyesbitéshez valo jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valo joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a tanulo sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld
a személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal
Osszefiiggésben nem megfeleléen kezelné.

Torléshez valo jog:

A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziildi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési
intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtdsdhoz az adat nem
sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A tanuld (sziloi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanul6 személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertiil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget ¢lveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a tanuld adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az
adatkezeld a tanuldé személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos
adatvédelmi kovetelményeket, akkor - az iskoldhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni,
vagy - lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (Székhely:
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu)
vizsgalatat, tovabba

- lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

3. szamu melléklet

Utmutaté a tantermen Kkiviili, digitilis munkarendben valé részvétel soran
megvalosulo adatkezeléshez

Mind a tanarokrol, mind pedig a tanulokrol késziilt felvétel személyes adat. A személyes
adatok kezelése (igy a felvétel készités, tovabbitas, megosztas, rogzités stb.) az Eurdpai
Unioban is, igy hazankban is jogszabalyokon alapul. A személyes adatok védelméehez
fiiz6d6 jog mindenkit megillet.

Mik azok a személyes adatok? Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségiigyi
allapotra vonatkozo adat, a mobiltelefonok IMEI szama, a szamitdégép IP cime, a
tanulorol késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonboz6 oldalakon hasznalt jelszavak, a
bankkartya PIN kodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint
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ki és mikor indul el otthonr6l, hova jar iskolaba, mikor és merre megy iskola utan) stb.
Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit, a személyiségrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?

Az iskolai tanulmanyai soran a tanuld személyes adatainak adatkezeldje az oktatési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha

- hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik toliink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszamunkat, felhasznéloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlardél pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésiinkhoz, a kozdsségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

- kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitdégépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat,

- az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzéjarulést kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat? - Csak
tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magarél olyan
fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas
latna!

- Ne készitsiink és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajaruldsa nélkiil!

- A kiilonboz6 internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a
fényképekhez hozzaférés mar nem) Legyen mindig gyanus, ha tal sok adatot kérnek
t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

- Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitlink, osszegytijtjiik az
egyeb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezeldvé valunk. Ha mindezt kizdrélag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.
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Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirasokat.

- Felvétel készitésekor, mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetdvé tétele, hogy barki
megnézhesse szintén csak a felvételen szerepeld Osszes érintett beleegyezésével,
hozzijarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskora esetében a sziil adja meg a
hozzajarulast!

- Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzajarulasa
nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztdk, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor,
ha megszegjiik a szabalyokat. § A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelemdijat
kovetelhetnek toliink, ha jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzéjarulas nélkiil) készitlink
valakirdl fényképet vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznéljuk fel az elkésziilt
felvételeket. § A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal
vald visszaélés sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja. § Kifejezetten
adatkezelésre vonatkozo eléirasokat a GDPR (AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EVU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Infotorvémy. (2011. évi CXII. torvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol) tartalmaznak. A tanulok
magatartasara vonatkozoan az iskola hazirendje fogalmazhat meg eldirasokat. Az a tanulo,
aki magatartasaval mas személy személyiségi jogait sérti, beleértve a személyes adatokkal
vald visszaélést is, feleldsségre vonhatd! A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosdg (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat.
Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés esetén akar tobbmillié forintos adatvédelmi
birsagot is kiszabhat.

FIGYELEM! A digitalis munkarendben megvalosulo oktatas soran késziilt barmely
kép- és hangfelvétel vagy egyéb személyes adat tovabbitasa, kozzététele, megosztasa az
internet nyilvanossaga részére, az erre vonatkozo hozzajarulas hianyaban jogosulatlan
adatkezelés és megvalosithatja a személyes adattal valo visszaélést is!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

- Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, didktarsunkrél vagy tanarunkrél valaki a
hozzajarulasunk, vagy a tanar hozzéjaruldsa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes adatokat,
mindenképpen jelezziik a sziiloknek ¢s az iskoldnak, vagy kérjliink segitséget az
osztalyfonoktol!

- Az internetes oldalak iizemeltet6i kotelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kertiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra ezeket a
tartalmakat és kérni kell a torlésiiket!
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- A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

HASZNALJUK OKOSAN A SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

4., szamu melléklet

Gyermekvédelmi jelzorendszer miikodtetésére vonatkozo intézményi eljarasrend
(A digitalis oktatas ideje alatt alkalmazott, személyes kapcsolattartast mell6z6
intézményi eljarasrend)

1. Jogszabalyi hattér

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv

-MODSZERTANI UTMUTATO A gyermekvédelmi észlel- és jelzérendszer miikodtetése

kapcsan a gyermek bantalmazasdnak felismerésére ¢és megsziintetésére irdnyuld
szektorsemleges egységes elvek és moddszertan

- Valamint az elébb felsoroltakat szabalyozo jogi szabalyozok.

2. A probléma észlelése

Milyen esetek észlelése lehet jelzésértékii ebben a specialis helyzetben: Példak:

- a gyermek elhanyagoldsanak gyanuja (pl. elérhetetlensége, visszajelzések, hazi feladatok

hianya)

- a csalad anyagi krizishelyzetének gyanuja (jovedelemkiesés, amely veszélyezteti az

alapsziikségletek kielégitését)

- szocialis, mentalhigiénés problémék a csaladban (gyermekelhelyezésbdl adodo,

esetlegesen veszélyeztetd sziildi magatartas)

- szocialis, mentalhigiénés problémak a digitalis térben (pl. a kortarsak vagy barmely

személy részérdél megvaldsulo cyberbullying vagy internetes zaklatas gyanuja)”

3. A probléma kezelése sajat eszkozokkel

A probléma észlelését kovetden a jelzOrendszeri tagoknak (valamennyi pedagogus) fel kell

mérni, fennall-e veszélyeztetettség gyanuja.

. Veszélyeztetettség alapos gyanlja esetén azonnali jelzést kell tenni az
intézménylinkben gyermekvédelmi feladatokat ellatd kolléga felé a leggyorsabb
kommunikéciés csatornan keresztiil az 1. szdmu jelzdlap eljuttatasaval. A
gyermekvédelmi feladatokat ellatdé kolléga megteszi a sziikséges 1épéseket, és
tajékoztatja errél az intézményvezetdt is. A gyermekvédelmi feladatokat ellato
kolléga neve a digitalis oktatas id6szakaban.

1. Amennyiben a probléma sajat hataskdrben kezelhetd, a jelzérendszeri tagoknak fel
kell Ilépniiik a lehetséges okok felderitése érdekében. (pl.: szaktanarként
iizenetvaltassal, illetve tartdos probléma esetén az osztalyfonok bevonasaval, a
szlilovel valo kozvetlen kapcsolatfelvétellel.)

I11.  Amennyiben a probléma annyira sulyos, hogy életet vagy testi épséget veszélyeztet,
akkor a protokollnak megfeleléen tovabbra is haladéktalanul hatdsagi intézkedést
sziikséges kérni. Ebben az esetben az észleld a 2. szamu jelzélapon teszi meg a
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bejelentést a legrovidebb idén beliil, és értesiti az intézmény gyermekvédelmi
feladatokat ellatd kollégdjat, valamint az intézmény vezetdjét.

IV.  Elérhetéségek: Csalad- és gyermekjoléti szolgalat: 06-66/251-214. Hatdsagi és
Gyamiigyi Osztaly: 06-66/795-074. Jelzbélap a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
fel¢ az 1. szdmu mellékletben talalhato

V. Jelzés megtétele a gyermekvédelmi felelos/osztalyfonok felé
A jelzésnek tartalmaznia kell a tanul6 adatait, a probléma részletes leirasat (észlelés
ideje, megoldasara iranyuld torekvések), a kapcsolatfelvétel modjat, a tanuld
clérhetdségeit (telefonos, e-mailes).

4. Intézményi jelzés megtétele
A gyermekvédelmi felelés a probléma megismerését kovetden eljar a megoldas
érdekében. (Jelzés megtétele, egyéb kiilsé szakemberek bevonasa a gyermekvédelmi
protokollban leirtak figyelembe vételével.)

5. szamu melléklet

Discord hasznalata
A Discord egy online (bongészoében is miikdodo) szoveges-hang-video kiildé alkalmazas. Nem
sziikséges semmit telepiteni, a miikodéséhez elég egy Google Chrome bongészo (Firefox-ban
nem engedélyezi a kamerat).

Az alkalmazas elérhet6 a https://discordapp.com/ honlapon.

Elsd 1épésként regisztralni kell az oldalon. Ehhez eldszor a jobb felsd sarokban 1évo
Bejelentkezés gombra, majd a bejelentkezd feliileten a Regisztraciora kell kattintani.

A Fidk létrehozasa oldalon email-cimet, felhasznalonevet €s jelszot kell megadni.

A Folytatéasra 1épve el is késziilt a fiok. A megadott email-cimre érkezik egy hitelesitd iizenet,
itt az Email hitelesitése gombra kell kattintani.

A hasznalathoz a regisztracié soran megadott email-cimmel és jelszdval lehet bejelentkezni az
oldalra.
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