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1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései

1.1 A szervezeti és miikodési szabdalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény m(ikodésére, bels6 és kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvény 25.§-dban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és
mlikédési szabdlyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdbbd a
mlikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hatdskérbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0©sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat |étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl

e 2023.évi Lll. tv.a pedagdgusok uj életpalyajardl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informdaciészabadsagrol

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

e 132/2000. (VII. 14.) korm. r. a kozépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasat kovetben a kozzététel
napjatél Iép hatdlyba. Az igazgatd a nevelStestiilet bevondasaval készitette el; az intézmény
nevelStestiilete azt megismerte, véleményezte. Jelen szervezeti és mlkodési szabdlyzatot a
tanuldk, a szil6k, a munkavallalék, valamint mas érdekl6d6k megtekinthetik az intézmény
honlapjan.

1.3 Az SZMSZ hatalya

Személyi hatdlya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az iskola 6sszes alkalmazottjara és az iskola hasznaléira.
Az SZMSZ rendelkezéseit a pedagdgusoknak, az iskola mas dolgozdinak, valamint a tanuldknak
és a tanuldk szileinek (gondozdinak) is be kell tartaniuk.



Terileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e aziskola egész teriiletére

e aziskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kdzlekedésre

e az iskolan kivuli — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz
kapcsolddo — iskolan kiviili rendezvényekre

Id6beli hatalya

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat az fenntartd jovahagyasat kovetben a kozzététel napjatdl
Iép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szdl. Az intézmény az SZMSZ-t a szabalyozasnak megfelelGen
szlikség esetén fellilvizsgalja, és a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en mddositja.

2. Az intézmény alapdokumentuma, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapdokumentuma, fenntarto szerve:

Az intézmény neve: Budapest XlII. Keriileti E6tvos Jozsef Altaldnos Iskola
Cime: 1131 Budapest, Futar utca 18.

Oktatasi azonositdja: 035036

Tankeriileti azonosité: BRO101

Az intézmény alapitasanak id6pontja: 1988.

Az intézmény 6ndllo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben az igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

A Budapest XIII. Keriileti Eotvos Jozsef Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:
K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont

1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

Az alaptevékenység ellatdsdhoz szikséges pénzeszk6zOok biztositasardl a fenntartd
gondoskodik a K&zép-Pesti Tankerileti Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

A mikodtetGi feladatokat a Kozép-Pesti Tankerileti Kézpont latja el.

Az étkezést a Budapest F@varos Xlll. Kerileti Onkormdnyzat Intézménymiikodtets és
Fenntartd Kozpont biztositja.



2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

8520 Alapfoku oktatas
852011 | Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

852012 Sajatos nevelésiigényd altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

852021 | Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelésiigényd altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 | Altalanos iskolai napkdézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényU tanuldk altaldnos iskolai tanulészobai nevelése

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1 Az intézmény vezetGje

3.1.1 Igazgato feladatai

A koznevelési intézmény vezetSje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallaldk foglalkoztatdsara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellen6rzési rendszerének
m(ikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezéséért.



A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az Gigyet meghatarozott kérében helyetteseire atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelent8s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kdrral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

3.1.2 Az intézmény vezetdje akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét tavollétében a felsé vagy az alsé tagozatos igazgatd-helyettes helyettesiti. Az
igazgato -helyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtdsdra terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatd -
helyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Az igazgato altal atruhazott feladat- és hataskorék

Az igazgatd a jogszabalyok dltal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadhatja az
alabbiakat:

e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e anyolcadikos tanuldk beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositdsi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e atankonyvrendeléssel kapcsolatos teendbket,

e statisztikak készitésével kapcsolatos teendGket,

e egyes adatszolgaltatdssal kapcsolatos teenddket.

3.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatd -helyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatd tartoznak
kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgat6 -helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a tankerileti
igazgatd bizza meg. Igazgatod -helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizds hatarozott id6re szdl. Az igazgatd-helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rdjuk bizott feladatokért. Az igazgato -



helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az igazgatdval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévé igazgatd -helyettes hatdskorébe tartozik.

Az igazgato -helyettesek altalanos és rendszeres feladatai:

e részt vesznek a hetenkénti vezetGi értekezleten

e tamogatjak az igazgatd dontéseit, és a végrehajtast eldsegitik

e tervezik, szervezik, irdnyitjak, ellenérzik a pedagdgusok munkajat az igazgatdi utasitas
alapjan

e egytanévre ellenGrzési tervet készitenek

e ismerik az intézmény gazdalkoddsat

e ellen6rzik a tanmeneteket és munkaterveket

e szoros munkakapcsolatot tartanak a munkak&zosség-vezetSkkel

e havonta ellendrzik az e-napld vezetését

e segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

e moddszertani segitséget adnak a munkakdzosségeknek

e megszervezik és ellenérzik az iskolai Gigyeletet,helyettesitéseket

e ellen6rzik a hazirend szabalyainak betartdsat, az iskola rendjét, tisztasagat

e javaslataikkal segitik a tantestiileti értekezletek munkdjat

e ellendrzik a tanuléi nyilvantartasokat és az anyakdnyveket

e szakszer(ien iranyitjak, ellenérzik az osztalyozd és javitdvizsgakat

e azigazgatdval tortént megbeszélés utan elkészitik a jelentéseket és a statisztikai
adatszolgaltatasokat
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34 Az intézmény vezetGsége

3.4.1 Az intézmény vezet6inek munkajat (irdnyitd, tervezs, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetGk  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az intézmény vezetbségének tagjai.

Az intézmény vezetGsége a szakmai tandcs, melynek tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatd-helyettesek,
e aszakmai munkakdzosségek vezetdi.

3.4.2 Az intézmény vezet8sége, mint testililet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylttm(ikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy a szll6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetbjével,
valamint az intézményi tanacs képviselSivel. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartds az
igazgato feladata. Az igazgato felel6s azért, hogy a didakdnkormdnyzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormdanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.4.4. Az igazgato feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és hataskérok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesekre:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellen6rzésben
valod vezetGi feladatok, ha az igazgato esetenként megbizza.

e A munkavégzés ellendbrzése.

o Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése igazgatdi megbizas szerint.

o A statisztikdk elkészitése megbizas szerint.

o Az d6rarend elkészitése.

e Kozrem(ikodés a tantargyfelosztas elkészitésében.

e Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

o A nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenérzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen és kodzvetett partnereivel valé kapcsolattartds, egylittmikodés
igazgatdi megbizas szerint.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatéd -helyetteseket teljes kor(
beszamolasi kotelezettség terheli.
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3.5 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgatd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i mikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb sziikség esetén at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kdtelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetSk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetl ellenérzési kotelezettségeit:

e azigazgatd -helyettesek,

e a munkakodzosség-vezeték,
e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban, a személyi anyagokban kell 6rizni. A személyi anyagokat a K6zép-Pesti
Tankerileti Kozpont kezeli. Az igazgatd -helyettesek és a munkakdzosség-vezetbk els6sorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat mdédon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriletek kijel6lésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatdrozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatd -helyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az iskola vezetGsége, a Szakmai Tandacs dltaldban kéthavonta egyszer tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.

Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatod késziti el és vezeti. Vezetdi értekezlet hetente
egy alkalommal van.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A torvényes miik6dés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapdokumentum

e aszervezeti és mikodési szabdlyzat
e apedagdgiai program

e a3 hazirend

Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathatd miikodésének részeként szerepelnek még az
aldbbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

4.1.1 Alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény alapdokumentumat a
fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmadra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

4.1.3. A Hazirend

A hazirend az intézményi alapdokumentumok koéziil azon belsé szabdlyozé dokumentum, mely
az intézményben folyd munka, tevékenység minden résztvevéjére vonatkozik. Az intézményi
rendet szabalyozé dokumentum célja, hogy biztositsa az intézmény torvényes mikodését, a
gyermeki/tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a tanuldk életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg. Az alapdokumentum f6bb elemeinek tartalmat a jogszabalyok a
2011. CXC torvény a nemzeti koznevelésrél és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet hatarozzak
meg. A Hazirend elérhet6 az intézmény honlapjan.

4.1.4 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet és a Szakmai Tandcs javaslatai alapjan az
igazgatd késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szulGi szervezet (és/vagy
iskolaszék) és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az intézmény
weblapjan is elhelyezésre keriil.

4.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

A tankodnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételdranak beszedése a tankonyvtorvény 4. § (6)
bekezdése értelmében allami kozérdek(i feladat, amelyet a Konyvtdrelldté Kiemelten
K&zhasznu Nonprofit Kft. [at el.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsdnzése sordn a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul séril, a tankonyvet a tanulé elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

4.2.2 A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelGs.
Az igazgatd minden tanévben elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozrem(ikédd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelGs), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kézrem(ikodés a nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelést a tankeriilet kézpont fenntartdsdban mikodd iskola a koznevelés
informacids rendszerének és a Konyvtarelldatd altal mikodtetett elektronikus informacids
rendszer alkalmazasaval végzi el.

A tankonyvfelel6s minden évben a jogszabdlyban meghatarozott id6pontig elkésziti a
tankonyvrendelést.

A tankonyvrendelés moddositasanak hatdrideje és a podtrendelés hatarideje a hatalyos
jogszabalyok szerint valdsul meg.
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A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden egyes tanuldja szamara
biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehet8ségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
szUil6k megismerjék. Az iskolanak a hatdlyos jogszabalyok szerint kdzzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmdanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbdl a tanuldk kikdlcséndzhetnek. A kodzzététel az iskolai kdnyvtaros munkakori
kotelessége.

4.2.4 A tankonyvkolcsonzés szabdlyai, kartéritési felelGsség

A tartos tankonyvek és segédkdnyvek — szétdrak, atlaszok —tanévenként meghatarozott korét
a tanuldk a tanév elején az iskolai konyvarbdél kdlcsondzhetik. A kdlcsonzés a tankonyv
hasznalati idejére szol.

A tanuld kotelessége, hogy a kolcsonzott konyv(ek)et a kdlcsonzési id6 végén tisztan, tovabbi
hasznalatra alkalmas allapotban adja vissza.

A kolcsonzott konyv elvesztése, megrongalddasa esetén a tanuld, illetve gondvisel6je
kartéritési felel6sséggel tartozik, azaz koteles a konyvet potolni vagy annak arat megtériteni.

4.3 Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az IKT fejl6désével az intézmény szinte valamennyi dokumentuma elektronikusan el&allitott
formdban késziil. Az intézmény meghatarozo, alapveté dokumentumait - Pedagdgiai Program,
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, Hazirend - nyomtatott formaban is elkészitjik, ezeket az
igazgato aldirdsa és az iskola korpecsétje hitelesiti. A Pedagdgiai Program és a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat tartalmazza a Szil6i Kozosség képviselGjének, a didkdnkormanyzat
vezetbjének és az Intézményi Tanacs elnokének alairasat is.

Az eredeti dokumentumokat a rendszergazda hosszu tava megé6rzésre alkalmas adatrogzitére
masolja, a nyomtatott dokumentumok aldirt oldalait beszkenneli és ezeket is rogziti a
dokumentumok mellé. A nyomtatott dokumentumokat az iratkezelés szabdlyzatnak
megfelel6en taroljuk.

Az iskola elektronikus haladasi és osztalyozénapléjat a tanév végén a rendszergazda zarja,
adathordozdn archivélja. A haladasi napldk hitelesitésre keriil6 oldalait az igazgatd irja ala és
az iskola korpecsétje hitelesiti. Az év végi eredmények alapjan kézzel kitoltésre kerilnek az
el6irt formanyomtatvanyok: a torzslapok és a bizonyitvanyok, amelyeket kézhez kapnak a
tanulék.

igy az elektronikus naplé adatai bekeriilnek a tdrzslapokra, archivélva ezzel az e-naplé adatait.

. 7

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az archivdlt adathordozék az iskola pancélszekrényébe keriilnek elhelyezésre. A
pancélszekrény kulcsat az igazgatd zart helyen térolja, csak az 6 engedélyével lehet a
pancélszekrényhez hozzaférni.

A nyomtatott adatok az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en keriilnek elhelyezésre.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
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soran feltétlendl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mdodositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus Uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz kizarélag az igazgaté dltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatd -helyettesek) férhetnek hozza.

Havi gyakorisaggal kell elkésziteni, és ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban
megtartott tulorak, helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény vezet6jének
vagy igazgato -helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzGjével le kell pecsételni,
utana irattdrozni kell.

A kilencedik évfolyamra torténd jelentkezés dokumentumai:

e tanuldi adatlap
e jelentkezésilap

Az altaldnos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi
meg. A felvételi lapokat az altaldnos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellenGrzése és
rogzitése utdn a KIFIR rendszerben dllitja el§, és megkildi a felvételt hirdet6 kozépfoku
iskolaba, valamint a Felvételi Kozpontba.

Ha a kiskoru tankoteles tanulé a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik,
a felvételi lapjait a szll6 is kitoltheti és a jelentkezési lapot megkiildheti a felvételt hirdet6
kozépiskoldba a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi Kbzpontba. Az altalanos iskola ebben az
esetben is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitasat.

A felvételi kérelem benyujtdsdhoz a jelentkezd szamdara jelentkezési lapjai szamatdl
fuggetlenil két példanyban tanuldi adatlapot kell kidllitani. A tanuléi adatlapon fel kell
tintetni a kidllitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve
azoknak a jelentkez6 altal meghatarozott rangsorat.

Az dltalanos iskola a tanuldi adatlap els6 példanyanak elkiildése utdn a tanuléi adatlap méasodik
példanyat boritékba zarja, és a tanuld végleges dontéséig megbrzi oly mdédon, hogy ahhoz — a
maodositasi lehet6ségen kivil — ne lehessen hozzaférni.

4.4 TeendSk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez§ intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivili események megelGzése érdekében az iskola vezetdje, helyettesei és az iskolatitkar
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiletben rendkivili targy,
bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelents telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetGjének. Az értesitett vezet6 a bejelentés
valdsagtartalmdanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

4.4.2 Abombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

4.4.3 Az iskola épliletében tartézkodo tanuldk és munkavallaldk az éplletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt terlilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnydban — az iskola udvara illetve az iskola Futar utca feldli terllete. A felligyel6
tanarok a naluk l1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen
[évé és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kbvetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A rendbérség megérkezéséig az épiletben
tartézkodni tilos!

4.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje podtolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4.4.7 A t(iz-, illetve bombariadé esetén kovetend6 magatartast minden év elején az elsé
tanitasi napon az osztalyfénokoknek a tanuldkkal ismertetni kell. A kivonulasra az év elején
gyakorlatot kell tartani.

4.4.8 A riad6 végeztével az eseményrdl a fenntartdt irdsban tajékoztatni kell. Rendkiviili
esemény (tlz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az épllet kiliritését, a

szikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv elbirdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

e arendkivili esemény jelzésének modjait
e adolgozék, tanuldk riasztasdnak rendjét

e a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kilrités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — rendérség, tlzoltésag értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése)

e akilirités idejére a gyermekek elhelyezésére vonatkozé tennivaldkat
e aziskola helyszinrajzat

e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmUivezetékek kdzponti elzardival.)
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5. Az intézmény miikodési rendje
5.1 Az intézmény vezetGi munkarendjének a szabdlyozasa

Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nyitva tartds idején belll reggel 7.50 és délutan 16.00
kozott az igazgatdnak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. A vezet6k
benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatdrozni. Egyebekben
munkdjukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozé
vezet6 utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagodgus felel6s az iskola mikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kdzil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldaban tartézkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére a
munkakozdsség-vezetbk valamelyike kap megbizast. A megbizast a dolgozdék tudomasara kell
hozni.

5.2 A pedagdgusok munkarendjének a szabalyozasa

Az intézmény teljes munkaidés pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamadval ardnyosan
szamitando ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
Utemtervének szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadddrakat altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
ordsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6érds munkaidére kell szamitani.

5.3 A pedagdgusok munkaideje és feladatai

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggl feladatok ellatdasdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozék
munkaideje tehat két részre oszlik:

a. a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,
b. a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak:

sy s e 7

e a munkakozosség-vezetGi feladatok ellatasa,
e osztalyfénoki feladatok ellatdsa,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
o énekkar, szakkorok vezetése,
e differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6késziték stb.),
e magantanuld felkészitésének segitése,
e konyvtarosi feladatok.
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A pedagdgusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsoldédo el6készit6 és befejez6 tevékenység idStartama is. ElGkészit6 és befejez6
tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok
beirasa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmiid6re irdnyaddé munkaid6-beosztdsat az érarend, a munkaterv
és a havi Utemterv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe
veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kovetkezdk:

e atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

e atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentdlasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e javitd és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

o kisérletek 6sszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o felligyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkdonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai Ginnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

o részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgdlataban valé kézremikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

5.4 Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgaté-helyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagégusok kotott munkaideje a jogszabaly szerint a teljes munkaid6é 80%-a, azaz heti 32
Ora, amit az igazgatd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaidé
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fennmarado részében a munkaideje felhasznalasat a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatosan
maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidé 6tvendt-hatvanot szazalékat a neveléssel-
oktatdassal lekotott munkaidd teszi ki, a maradék 8 dra a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal
le nem kotott része. Ennek tartalma a hatalyos jogszabaly alapjan: ,A kotott munkaid6
fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi
feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést It el.”

A pedagdgus koteles min. 10 perccel tanitasi, foglalkozdsi, Ugyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.15- ig koételes jelenteni az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzd pedagdgus koteles a hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa
a tanulék szamara a tanmenet szerinti el6rehaladdst. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetlség szerint — szakszer( helyettesitést kell
tartani. A tappénzes papirokat legkés6bb a munkabaallast kévet6é 3. munkanapon le kell adni
az iskolatitkarnak.

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatd-helyettestél kérhet engedélyt -
legalabb két nappal el6bb- a tanitasi éra (foglalkozas) a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi 6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozdsok) cseréjét az igazgatd-helyettes
engedélyezi.

A pedagdgusok szamara — a neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidén feliili — a nevel6—oktaté
munkdval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgatod adja az igazgatd-helyettes és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6é fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

5.5 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék (iskolatitkar, pedagdgus asszisztens,
szabadidd-felel6s, technikai dolgozék) munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az intézmény
zavartalan m(kodése érdekében az igazgatod allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgaté
késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetGje és
helyettesei tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgato szobeli
vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5.6 Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavaéllalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 6t napon belil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Az
osztalyfénokok és a munkakozosség-vezet6k munkakori leirasat kiilon készitjik el azért, hogy a
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feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal mdédositanunk a pedagégus munkakari leirasat.

5.6.1. Iskolatitkar

Az iskolatitkdr az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgatd, és az igazgato-
helyettesek kozvetlen feligyelete alatt végzi a tevékenységét.

Koteles a munkahelyén pontosan megjelenni és a munkakori leirasban foglaltakon kivil
elvégezni mindazt, amivel kdzvetlenil az igazgaté és igazgatd-helyettes megbizza.
Amennyiben az iskola programja ugy kivanja, (rendezvények, innepélyek esetén) a munkaid6
beosztds ennek megfeleléen mddosul.

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

e végziaz iktatdst, Ugyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hatdrid6k betartasat

e koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabdlyzatban
meghatarozottakat,

o kozvetlen kapcsolatot tart a szlil6kkel, pedagdgusokkal, iskoldba latogatéd
személyeket fogadja, ligyeiket intézi

e gépeli, lebonyolitja az intézmény levelezését a hivatalos iratokat iktatja, kezeli az
tgyiratokat

e vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kdtelez6 adatszolgaltatasokat a
személyiségi jogok védelmével (KIR)

e az adatvédelem figyelembevételével vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat (KIR)

e hivatalos lGzeneteket, kortelefonok tartalmat

e hatarid6k, elGjegyzések, értekezletek nyilvantartasat vezeti

e gondoskodik a hivatali levelek tovabbitasardl

e atelefonlizeneteket kozli az érdekeltekkel

e rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésuikrél, potlasukrél gondoskodik

e kezeli és nyilvantartja a postabélyegeket, vezeti a postabélyegkonyvet

o ellatja a bérleti szerz6déssel kapcsolatos tennivaldkat, elkésziti a szerz6déseket

o esetenként az igazgatd kérésére vezeti az értekezleteket, tanligyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyz6konyvét

o kozremUkodik a munkaltatéi adminisztracid elkészitésében

e ellen6rzéshez rendelkezésre bocsatja a megfelel6 iratokat, egytttmikodik az
ellenérzést végzével

e nyilvantartdst vezet a dolgozék hidnyzasardl, a sziikséges adatlapokat kitolti

e sokszorosit, masol

e munkajdval kapcsolatban anyagi felel6sséggel tartozik

o kézbesit, esetenként postazik

o kezeli a pedagdgus- és diakigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot

o felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért, és az altala hasznalt eszk6zok
m(ikod6képessége folyamatos biztositasaért.

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios feladatai:

e |ebonyolitja a tanév kozben érkez6-tavozé tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddbket
e azigazgatd utasitasdra bizonyitvany masodlatokat készit
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e rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével
e koordindlja a véddoltasok, szlir6vizsgalatok, fogaszati kezelések beosztasat
e vezeti a tanuldi nyilvantartast, részt vesz az 1. osztdlyos tanuldk beiratasaban, a

tanuldk iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztracié nyilvantartasaban

Munkdja soran a tanuldkrél, pedagdgusokrél és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat
hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat betartani.
Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

5.6.2 Tanitoi munkakor

A munkakdr megnevezése: tanitd
Felettese: az igazgatod
Kozvetlen felettese: az igazgatdé-helyettes

A pedagodgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenden a
kévetkezd feladatokat kell ellatnia:

e az osztaly érarendjének elkészitése,

e aze-naplé pontos, naprakész vezetése,

e atanulé személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa,

e tdvollétekor- a nevel6i hazirendben elGirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot
felettesének el6zetesen leadja, vagy eljuttatja,

e javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazdsra (elsédlegesen sajat
osztalyaban tanuldk vonatkozasaban) oktatdi nevetdi tevékenysége soran,

e az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, vagy adoptal, az 0j
tankonyvek alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

e atanitasi 6rakra felkészll, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd,

e ataneszkozoket a munkakozosség-vezetSkt6l beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

e Qaz altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik,

e irasbeli munkajara gondot fordit,

e atanuldk flizetét, szdmonkérés alkalmaval, l[attamozza és jelzi az esetleges hidanyokat.

e aflzeteteket rendszeresen ellenérzi

e a hazifeladatot k6zdsen javitja a tanuldkkal és értékeli,

e lgyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja,

e személyi adataiban tortént valtozast, szabadsag idején a tartdzkodas helyét az
igazgaténak azonnal jelenti,

e aziskolai rendezvényeken a részt vesz,

e a tanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfelel6en-szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz

e nevelGi hazirend megtartdsa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd,
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e oktatd-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét,

e a fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

5.6.3 Pedagogus altalanos munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tanar

Felettese: az igazgato
Kozvetlen felettese: az igazgatd-helyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a vizsgakra valé sikeres felkészitése.

NevelGi tevékenysége és életvitele

e munkajat, az iskola szellemisége 4dltal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfelel6en végzi

e kollégadirdl, munkatarsairdl a tanuldk elbtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjdban és
szavaiban

e egyltt halad az Uton a nevel6kozosséggel, osztdlyaval, tanitvanyaival felelés a tanuloi
és sz(l6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat, az iskoldval és munkdjaval kapcsolatos szolgdlati titkot meg6rzi

e sziikség korrepetalassal segiti a lemaradd didkokat

e sajat tanitvanyait az dltala tanitott tantdrgybdl magantanitvanyként sem az iskoldban
sem azon kivil nem tanitja

e koveti a személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkoddson alapuld nevelési mddszereit

e részt vallal a kdzosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

o kozrem(ikodik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetGségeivel hozzajaruljon a kultldra, a gazdasadg és a tarsadalom
értékekeinek a formalasahoz

A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa:

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,

e megirja atanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mérték(i lemaradast jelzi az igazgatd-
nak,

e munkaidejének beosztdsat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

e legalabb 10 perccel a munkaidé, ligyeleti idg, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

e a3 zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
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hianyzé vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszeadllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idGpontjardl az osztalyt (csoportot) a kijeldlt id6pont eldtt
tdjékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-napléba,

e tanitvdnyai szdmadara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijelolt id6pontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezia szilkséges szemléltet6 eszkdzok, tanitdsi segédanyagok orai hasznélatat,

e Az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes beosztasa szerint részt vesz az osztalyozé és a
javito vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( orat tart,

e egy Orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendG tananyagrodl, varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-
helyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikodik az
épllet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

o el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkdztatasaval,  korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanuloéit az iskolai innepségekre, rendezvényekre

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e az osztalyozd konferenciat megel6z8en lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e ha a tanulé lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztidsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, szikség esetén elldtja a
tanuldk versenyre vald kiséretét,

Kiilonleges felelossége:
o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informacidkat,
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e ahataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgato6 -helyettesnek vagy az igazgatdnak.

5.6.4 Osztalyf6n6k munkakori leirds-mintaja

A kiegészit6 munkakdr megnevezése: osztalyfénok

Kozvetlen felettese: a megfelel6 tagozati igazgatd-helyettes (alsé vagy felsd)

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg

Jelen munkakori leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

A fébb tevékenységek Osszefoglaldsa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitdlis napld, anyakonyy,
bizonyitvanyok stb.

e vezetia tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, az el6irt id6ben leadja a
kirandulasi tervet,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges eszk6zdk, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztdlyaba jard didkok szileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az
osztaly didkdnkormanyzati vezetGségével,

e biztositja az osztaly képviselSinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgyl(ilésen vald részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e akonferenciat megel6z6en legaldbb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartds és szorgalom jegyére,

o el6késziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola szlil6kkel és
tanuldkkal kapcsolatos tevékenységében,

o kozrem(ikodik a tanuldi tankényvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyd(ijtésében

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

o folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekordacidjara, a faliujsag karbantartasara,

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napldban a didkok adatainak
valtozasat,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatodt, az oktatdsrodl sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

e november, janudr és aprilis hdnapban ellenérzi az e-napld osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidanyossagokat jelzi az igazgaté-helyettesnek,
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o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szlilGket,

e aze-ellen6rzében irott lizenet Utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz el@irdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve
ha a tanulé bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén, illetve
a kormanyhivatalt értesiti a tanulé 10, 30 és 50 6ras igazolatlan hidnyzasat kovetéen

e akonferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent&sen az osztalyzatok atlagatdl a
tanuld karara.

Kiilonleges felel6ssége

o felel6s a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaté-helyettesnek
vagy az igazgatonak.

5.6.5 Igazgatd-helyettes munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: igazgaté-helyettes

Felettese: az igazgatod

Helyettesiti az igazgatot: az iskola irdanyitasaban, a munkaltatdi jogkor gyakorlasaban, az iskola
képviseletében.

Az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket az SZMSZ 3.4.4. pontja
tartalmazza.

Feladatai:

e aziskola testiileti szerveivel egylittesen kialakitja az iskola pedagdgiai koncepcidjat,

e megismeri a tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos oOnképzéssel kell
tadjékozddnia az Uj szakmai torekvésekrdl,

e gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 Gtemben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel§
ismereteket,

e biztositja, hogy az iskola tanuldi nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlédjenek,

o felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korulmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfelelé id6t toltsenek
szabad levegdén vald mozgassal is,

e munkakorében elldtja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai jogkorébe esé
adminisztracios munkat,

e a munkatervben meghatarozott id6k6zonként, fogadddrakat tart,
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e részt vesz a nevelBtestilet dontéseinek meghozatalaban, koételessége az
értekezleteken, k6z0s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e részt vesz az iskolai innepélyek mélté megtartdsaban,

e atovabbképzési lehetéségeket kihasznalja, Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol a
tantestlletben,

e részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban. Mindennapi munkajat az
iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

e Részt vesz a tanuldk iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, alapkészségek
fejlesztésében.

o Az egészséges életmddnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel.

e Atanuldk —az életkornak megfelel6 — fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

e Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért,

e jogait és kotelességeit a Kbznevelési tv. tartalmazza, de kotelez6ek rd nézve is a
Kbznevelési tv. végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belsé
szabalyzatai.

5.6.6 Munkako6z6sség-vezet6 munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: munkakdzosség-vezetsd
Felettese: az igazgatod

A munkakdzosség-vezetk altaldnos feladatai:

e A szakmai munka gondozasa az iskola helyi programjanak és helyi tantervének
megfelel6en, a kompetencia alapu oktatas, a tevékenységkdzpontu oktatas
maddszereinek kiterjesztése a munkakozosségen beliil.

e A szakmai-pedagodgiai segitségnyujtds a munkakozosség tagjainak.

e A szakmai munka ellen6rzése, értékelése, a pedagdégusok munkajanak értékelése
pedagdgiai értékelési rendszer alapjan.

e Oralatogatasok, dokumentumelemzések.

e Taneszkozok bévitési lehetGségeinek figyelemmel kisérése, sziikséges beszerzések
tervezése, segitése.

e Hazi versenyek szervezése, lebonyolitasa, kerlileti versenyekre felkészités.

e A munkakozosségen bellili feladatmegosztas megszervezése, iranyitasa, figyelemmel
kisérése.

e Felmérések tervezése, lebonyolitasa.

e Aktiv szerepvallalas a kerileti munkak6zosségek munkajaban.

o Azigazgatd dontés-el6készité munkdjanak a segitése.

e Azigazgatd szakmai munkajanak javaslatokkal torténé megtdmogatasa.

e Adelegalt feladatok elvégzése.

5.6.7 Fejleszt6 pedagdégus munkakori leiras-mintdja

A munkakdr megnevezése: fejleszté pedagdgus
Felettese: az igazgatd

26



Kozvetlen felettese: az igazgato-helyettes

A fejleszt6 pedagdgus munkakorébe tartozd feladatok részletes meghatarozasa:

o A fejleszt6 pedagdgus az osztalytanitok és tanarok segitéje, az iskolaban a tanuldsi
zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

e A tanuldsi zavarok okai megelGzésének, felismerésében rendelkezik a differencidlt
diagnosztika és terdpia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

e A tanitok jelzései alapjan kiszlri a tanuldsi zavarokkal, részképesség kieséssel kiizd6
tanuldkat, és az osztdlyban tanité pedagdgusokkal egylttm(ikddve elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

e A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkdztatds keretében
foglalkoztatja.

e Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradds okat.

e A diagndzis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds modszereit és eljarasait.

o A gyerek foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra
koncentrdlo eljarasokat valaszt.

o Feladata a kollégdk pszicholdgiai, gydgypedagdgiai ismereteinek gyarapitasa, a
prevencié moédszereinek megismertetése. E célbdl bemutaté foglalkozast tart.

e Heti kotelez6 oraszdma az enyhe foku értelmi fogyatékosokkal foglalkozd
gyogypedagdgusokéval azonos.

e Munkajdhoz kiilon tanterem all rendelkezésre, ahol a diagnosztizdld és terapids
eszkozok rendelkezésre allnak. Munkajat segiti a pedagdgiai asszisztens.

e A nevelGtestilet el6tt félévente beszamol munkdja eredményességérdl.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatdrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolédo egyéb utasitasok addsara is.

5.6.8 Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Felettese: az igazgatd
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzédése szerint, heti 40 ora.

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

e Tanitasi eszkdzoket készit és el6készit.

o Segiti a pedagdgusok és napkozis nevel6k technikai munkajat, felligyeli és gondozza a
rabizott gyerekcsoportot.

o Korrepetal,

e Szervezi, felligyeli a tanuldcsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonndaztatasat.

e Megszervezi és lebonyolitja az iskolagylimolcs kiosztasat,

o Ugyel a személyi és kérnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokdasok
kialakitasara.

e Segit az egységes iskolai arculat és szezondlis dekoracié megtervezésében,
elkészitésében, kihelyezésében,

e Ugyeleti tevékenységet It el.

o Kozrem(ikodik a tanuldk szervezett foglalkozdsainak megtartasaban.
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e Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

e A munkatervben meghatarozott mddon részt vesz az iskolai programok
el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgdlatokra, nevelési tanacsaddba vald
kisérésében.

e Kiranduldsokat, szabadidés, kulturdlis és sport programokat szervez és bonyolit le,

e Kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, a varosi m(ivel6dési kulturalis intézmények
UgyintézGivel,

e Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e Folyamatosan gondoskodjék a munkdjahoz szikséges pedagdgiai-pszicholdgiai
ismeretek gyarapitasarol.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

e A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetGi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabdlyzat
elGir.

e \Vezetia szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

e HataridGre elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.

Kiilonleges felel6ssége

e Személyesen felelGs a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

o Felel@ssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

e Munkakori feladatainak hataridGre torténd elmulasztasaért vagy hianyos
munkavégzéséért.

e A vezetGi utasitasok nem megfelel6 végrehajtasdért

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Arendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak
el6irastdl eltérd hasznalataért.

o Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

5.6.9 Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor 6 célkitlizése:

Az intézményben haszndlt szamitdstechnikai eszkdzok miikodGképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdajat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egylttm(kodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.

Folyamatos feladatai

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetSség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
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Az alland6é mikoddéképesség érdekében biztositott szamara a rendez8szekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds lehetGsége, kilondsen
indokolt esetben munkaidén kivil is, 0-24 éraig. A munkaidén kivil végzett munkat
napldba kell jegyeznie.

Kilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellenGrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertGzés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrél, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik

Fellgyeli és karbantartja az intézmény elektronikus napldjat, biztonsagi mentést készit,
kezeli a felhasznaldk panaszait.

Hardver

o Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
— ha javitdsa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplét vezet.

¢ Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongaldasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni az igazgatdnak a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglév6é szoftvereket és a hozzadjuk tartozd licencszerz6déseket
nyilvantartja. Osszegydijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességl, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segit6 programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdérzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halézat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a
felhasznaléi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, (igyel azok lehetd legmagasabb biztonsdagi bedllitasaira.
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e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart

boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgatdé engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tandra bonthatja fel.

Id3szakos feladatai

o Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szdmitdstechnikai eszkozoket igényld

rendszereket mukodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
fellgyeletérdl.

e Segit az intézmény rendezvényeinek technikai lebonyolitdsdban.

Elvégzi az IKT eszkozokkel kapcsolatos adatszolgaltatdsi feladatokat.

Technikai segitséget nyljt az intézmény elektronikus ligyintézésével kapcsolatban.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Elvégzi az elektronikus naplo féléves/éves zarast, archivalast.

Anyagbeszerzés, szallitas.

5.6.10. Uzemeltetési koordinator munkakéri leiras mintaja:
A munkakodr megnevezése: lizemeltetési koordinator

Felettese: az igazgatod
Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint, heti 40 6ra

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi mikodtetési feladatainak
végrehaijtasa, koordindldsa és kapcsolattartas a KPTK-val.

A feladat ellatasara vonatkozoé altalanos szabalyok:

Beszedi a sajat bevételt képez6 téritési dijakat befizetéseket, a kapcsoldédd
szerz6déseket el6késziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

Figyelemmel kiséri az kdznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitdsat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értékd targyi
eszkozoket érint6 mozgdasokrél, amit minden hénap 15. napjdig lead az analitikus
konyveld részére

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezel6nként,
Részt vesz a leltdrozas el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozo szabalyzat és egyéb elGirdsoknak megfelel6en
ElGkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsat/selejtezését, gondoskodik az
elkilonitett tdrolasukrdl, beszerzi a szikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremikodik a megsemmisités
lebonyolitasaban

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kéznevelési intézménybe érkezé adomanyokral,
ataddas-atvételi jegyz6konyvet készit, melyet 3 munkanapon belll atad az analitikus
konyveld részére

Segitséget nyUjt a palydzatok nyilvantartasdnak vezetéséhez és az elszamolasahoz;
Elldtja az 6sszekotGi feladatokat minden gazdasagi, pénzigyi, munkatligyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll
Kézikonyy, illetve a folyamat leirdsok tartalmazzak;

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat meg6rzi és szabdlyzatokban megjel6lt
id6szakonként atadja irattari megé6rzésre

Szervezi a technikai dolgozdk (takaritd, karbantarto, portas stb.) napi munkavégzését
Végrehajtja a KPTK lizemeltetési referensei altal adott szdbeli, vagy irdsbeli utasitast
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5.6.11. Takarité munkakori leirds mintija:
A munkakor megnevezése: takaritd

Felettese: az igazgatd
Kozvetlen szakmai irdnyitdja: az Gzemeltetési koordinator

Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint, heti 40 6ra

Célja: A kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatdsa

A feladat ellatasara vonatkozoé altalanos szabalyok:

Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi el6irdasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkivili
esetet, mindennem({ rongaldst, karokozast, karbantartast igényl6 hibat azonnal
koteles jelezni a karbantarténak, annak tavolléte esetén az Uzemeltetési
koordinatornak, vagy az igazgatonak és az intézmény portajan elhelyezett
hibabejelentd flzetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott védbeszkozoket megfelel6 moddon alkalmazza.
Balesetveszélyes cipst, papucsot nem haszndlhat munkavégzése soran;

A munkaban eltoltott idét a ,Jelenléti iv” szabdlyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid8 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Munkdja soran koteles a villanyt, vizet csak a szlikséges mértékben haszndlni, a
feleslegesen ég6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel,
felhasznaldsra keriil6 anyagokkal;

Személyes, anyagi felelGsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért. A felvett
takaritoszereket és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzése soran;

Felel6s a szamara kiadott vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasaért, kiilénos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetéek;

A kijelolt terlletet koteles olyan tisztdn tartani, hogy az, az altaldanos higiéniai
el6irasoknak és az ANTSZ kdvetelményeinek, valamint az lizemeltetési koordinator
altal kiadott utasitasoknak megfelel6 legyen;

Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritas utan a helyiség és a berendezési targyak
a szennyezGdéstdl, portdl megtisztitott allapotba, az ajtd és az ablakok pedig a
takaritas végével bezarasra keriljenek;

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagdldas a probléma megoldasa
érdekében.

Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiség zardsaral;

A terilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles
leadni a portén;

Felel6s a tantermekben és mas helyiségekben tartott tandri és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért;

Az oktatds-nevelés menetét semmi médon nem akaddlyozhatja, a tanuldk
nevelésében nem vesz részt;

Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, észszer(ien végezni;
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e Munkdjat koteles egyeztetni, 6sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas
m{(iszakban dolgozé takaritoszemélyzettel;

e MunkaidGben koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

e Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilsé teriletének rendben tartdsaban.

5.6.12. Karbantarté munkakéri leirds mintdja:

A munkakdr megnevezése: karbantartd

Felettese: az igazgatd

Kozvetlen szakmai irdnyitdja: az lizemeltetési koordinator
Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint, heti 40 6ra.

Célia: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény karbantartdsa, jardainak
tisztdntartasa, gondozdasa, anyagmozgatas, javitasi, a felmerildé kisebb felujitasi munkalatok
elvégzése.

A kinevezésében megijeldlt koznevelési intézményben az Ulzemeltetési koordinator
irdnyitdsaval a intézmény zold terileteinek, novényeinek, sportpdlydinak, utasitds esetén
jarddinak tisztantartdsa, gondozdsa, anyagmozgatas, javitasi, a felmerilS kisebb feldjitasi
munkalatok elvégzése.

Szlikség esetén gondoskodik a kukak kihelyezésérdl és tisztantartdsarol, az udvari szemetesek
Uritésérdl.

Naponta ellendrzi, szlikség szerint javitja, vagy a felettesének jelenti az iskola viz, csatorna
rendszereinek a meghibasodasat.

A feladat ellatasara vonatkozo6 altalanos szabalyok:

e Munkdja soradn figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi elGirasokat.

e Az intézmény hazirendjének betartatasa.

e A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, aldirasaval igazolja.

e Arendelkezésére bocsatott védbeszkozoket megfelel6 modon kell alkalmaznia.

e Koteles munkaid6 kezdetekor munkdra alkalmas allapotban megjelenni.

o Azintézmény targyaiban, berendezéseiben tértént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetdrés, gazszivargas,
ajtoéfeltorés stb.) azonnal koteles szoban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az igazgatdénak.

o Leltarilag felel a személyes haszndlatra kiadott eszkézokért, szerszamokért
(meglétlikért, llapotukért, tisztantartasukért)

e A munkdja sordn észlelt meghibdsodast, minden rendkivili esetet, mindennemd
rongaldst, karokozast, karbantartdst igényl6 hibat azonnal koételes jelezni a
karbantarténak, annak tavolléte esetén az lzemeltetési koordinatornak, vagy az
igazgatdénak, és a portdn elhelyezett hibabejelent6 flizetbe kell bejegyeznie.

e Munkadja soran koteles a villanyt, vizet a szlikséges, de elégséges mértékben hasznalni,
a feleslegesen ég6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznaldsra keriil6 anyagokkal.

e Személyes, anyagi felel6sséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, az
eszkozoket gondosan hasznalja fel a munkavégzés sordn.

o Az 3ltala hasznalt eszkozoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak
megfelel6en tarolja.
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Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek.

Munkajat minden esetben az oktatd-nevel6 munka zavardsa nélkul koteles végezni. A
tanuldk nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe (tk6z6 magatartast tapasztal,
értesitenie kell az intézmény vezetését.

5.6.13. Portas munkakori leirds mintaja:
A munkakdr megnevezése: portas

Felettese: az igazgato
Kozvetlen szakmai iranyitdja: az izemeltetési koordinator

Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint, heti 40 6ra

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megdvasa feletti 6rkddés, sajatos
munkakorébdl adéddan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartézkodik
az épuletben azonnali intézkedések megtétele (rendbrség, tlizoltdsdg, mentd, stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozd altalanos szabalyok:

Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi el6irasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott idét a ,Jelenléti iv” szabdlyos kitoltésével, aldirdsaval igazolja;
Koteles munkaidé kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés stb.) azonnal koteles szdban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kézvetlen
felettesének vagy az igazgatonak, sziikség esetén a hatdsdgoknak az el6z6 vezetGk
utasitasa alapjan;

Munkajat minden esetben az oktatd-nevel6 munka zavardsa nélkul koteles végezni. A
tanuldk nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe (tk6z6 magatartast tapasztal,
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zardsaban, a rabizott kulcsokat koételes
Grizni, az intézményi riaszt6 kédjat titokban tartani;

Gondoskodik az iskola nyitasardl, zarasardl, riaszté szakszer(l kezelésérdl.

Riasztds esetén kezeli a tlizjelz6 berendezést.

Figyeli a térfigyel6 kamerat, rendkivilli esemény esetén értesiti az lzemelési
koordinatort. A kamera felvételérdl informaciét nem adhat ki.

Az Intézményt és a portat felligyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tdvoznia a portardl, gondoskodnia kell helyettesitésrél;

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek;

Zaras el6tt a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellendrzése, ablakok bezardsa, meggy6z6dni
arrdl, hogy az épliletben nem tartézkodik idegen személy;

A porta terliletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellenbrzési jogkorrel
felruhazott személyeket engedheti be.
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5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétf6tSl-péntekig reggel 7.00-t6l délutan 18.00-ig van
nyitva az intézmény tanuldi szamara. Az igazgatd elrendelheti az intézmény ettdl eltérd nyitva
tartasat. Az iskolaban tartdzkodé gyermekek felligyeletét az iskola reggel 7.00-tél a tanitas
végéig, illetve a tandran kivili foglalkozdsok idejére, de legkésébb 18.00-ig tudja biztositani.

sy s e 7

sy s e s

utan nem zavarhatéak, kivételt -indokolt esetben- az igazgaté tehet. A kotelezd orvosi és
fogorvosi vizsgdlatok az igazgatod dltal el6re engedélyezett id6pontban és mdédon torténhetnek,
lehet6ség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.7.2 Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok, pedagdgusasszisztensek felligyelik.
Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kbzbeiktatdsa nélkil is tarthatdak, de csak dolgozatirds esetén
vagy rendkivili esetben.

5.7.3 A tanuld tanitdsi id6 alatt az iskola épliletét csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérése az
osztalyfénoke, osztalyfénok helyettese (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes)
vagy a részére orat tartd szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkivili esetben — szilGi
kérés hidnydban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes adhat
engedélyt.

A tanuldk tavozdsat az iskola éplletéb6l a pedagdgusok csak irdsos kikéré alapjan
engedélyezhetik. Az engedélyt a tanuldnak tavozaskor be kell mutatnia a portan.

5.8 A tanitasi orak, az orakézi sziinetek és a napkozi foglalkozasok rendje:

1. 6ra 8.00 - 845

2. 6ra 855 - 940

3. 6ra 950 - 10.35
4. 6ra 10.55 - 11.40
5. 6ra 11.50 - 12.35
6. 6ra 12.45 - 13.30
7. 6ra 1335 - 14.20
8.6ra 1425 - 15.10
9.6ra 15.15 - 16.00

A napkozi csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rak végeztével a csoportba jaré tanuldk
orarendjéhez igazodva kezd&6dik és 16.00 6raig tart. A tanulészobai foglalkozdsok 14.00 6ratdl
16.00 6rdig szervezGdnek. Igény szerint lgyeletet biztositunk hétf6tél péntekig 18.00 oraig.

5.9 Pedagogusi ligyelet

Az iskolaban a reggeli nyitva tartastdl, valamint az érakozi szlinetek idején pedagdgusi ligyelet
m(ikodik. Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasaganak megdbrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg tobb Ugyeletes pedagdgus és pedagdgusasszisztens kerllhet
beosztasra. Az egyes Ugyeletes nevel6k felelGsségi terlilete az iskola teljes teriletére (és
udvarara) terjed ki. A részletes beosztast a mindenkori iskolai Gigyeleti rend tartalmazza.

34



5.10 Hivatalos ligyek intézése

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban térténik 8.00 6ra és 16.00
ora kozott, pénteken 14.00 érdig.

Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon lgyeleti rend szerint tart
nyitva, az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
szUl6k, a tanuldk és a nevelSk tudomdsara hozza. A nyari szlinetben az irodai lgyeletet a
fenntartd kérésének megfelel6en kell megszervezni.

Intézményi bélyegz6k haszndlata, kiadmanyozas joga

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 beosztdsban dolgozdék jogosultak: az
igazgatd és az igazgatd-helyettesek minden lgyben; az (izemeltetési koordindtor a munkakori
leirasaban szerepl6 Ugyekben, az osztalyf6nokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be valdé beirdsakor. Az intézményi
kiadmanyozas joga az igazgatét illeti meg.

5.11 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megadllapitdsahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie:

e OH altal engedélyezett egyéni tanrend esetén,
e azigazgatod felmentette a kotelez6 tantargyi foglalkozdsokon valo részvétel aldl,

e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tantervi kévetelményeinek
rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

e 250 6randl tobbet hidnyzott, de a nevel6testiilet dontése alapjan osztdlyozd vizsgat
tehet,

e az adott tantargy éves szinten szamitott 30%-anal tobbet hidanyzott, és jegyei alapjan
az osztdlyozo vizsga nélkil nem értékelheté a teljesitménye,

e atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan vizsgat tenni.

Ha az osztdlyozd vizsga a sziil6 kérésére jon |étre, akkor erre irasban engedélyt kell kérni.
Egyéni tanrend esetén a tanuld az igazgatd altal meghatarozott idGben, és a nevelGtestiilet
altal meghatarozott médon ad szamot tudasardl.

Meghatarozott szakért6i vélemény alapjan lehetséges egyéni tovabbhaladds. Ebben az
esetben az engedélyben meg kell hatarozni, melyik targybdl, melyik évfolyam utolsé tanitasi
napjaig kell utolérni a tobbieket. Ez esetben is vizsgat kell a tanulénak tennie.

A vizsgabizottsag és annak elndkének kijelolése az igazgatd feladata. A vizsgabizottsag 3 f6s
tagjai az aldbbi kollegak kozul keriilnek ki: munkak6zosség-vezetd, vizsgaztatd pedagdgus,
azonos szakos pedagdgus, esetleg egyéb szaktanar. A vizsgabizottsag egy tagja vezeti a
jegyz6konyvet, melyet mindannyian alairnak.

Az eredmény kihirdetés a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlileg torténik.

Ha a tanuldé az osztalyozd vizsgdn nem jelenik meg, a szUl6t irasban értesiteni kell errdl a
tényrdl.

Az osztalyozé vizsga legkés6bbi id6pontja az adott tanév utolsé munkanapja (ettdl eltéréen a
mindenkor hatalyos rendelet rendelkezhet).
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Az osztalyozo vizsga sikeres teljesitéséhez — az egyéb lehetGségeinek figyelembe vételével —
az iskola segitséget nyujthat a tanuldénak.

5.12

Az intézmény helyiségeinek és létesitményeinek a hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlajat.

5.12.1 Az iskola épiiletének a helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

az iskola tulajdondnak megdvdasaért, védelméért, dllapotdnak megbrzéséért
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskola szervezeti és muikodési szabdlyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott el8irdsok betartasaért,
az energiafelhaszndlassal valé takarékoskodasért.

A létesitmény hasznalati feltételei:

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik pedagégus
fellgyeletével hasznalhatjak. Ez aldl felmentést csak az igazgatd adhat.

Az iskola épliletébe érkezs sziildk, ill. idegenek belépését a portaszolgdlat ellenérzi. Az
iskoldba érkez6 sziil6ket, illetve idegeneket a portaszolgalat nyilvantartja.

Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és tanuldkon kivil csak a hivatalos ligyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatétdl engedélyt kaptak.

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

A tanuld altal, tanuldi jogviszonya alatt elGallitott és az iskola tulajdonaba keriilt
dolgokat az iskola nem hasznositja.

Az iskola teriiletén — a Koznevelési torvény rendelkezései szerint — semmilyen
reklamtevékenység nem folytathato.

Nem minésiil reklamtevékenységnek a tanulék szabadidds programjainak szervezése
és az erre valé felhivas, tdjékoztatds. llyen jellegl tajékoztatd anyagokat kihelyezni
vagy a tanuldkhoz eljuttatni csak az igazgatd elGzetes engedélyével szabad.

s

5.12.2.A dohdanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriletrészt—a
munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézmény teljes
teriletén és udvardn tilos a dohdnyzas. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamdra a dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtdsaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelGse.
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5.13 A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allék
részére

Az iskola éplletébe |épGket a porta ellen6rzi, a portas felel6sséggel tartozik azoknak a
személyeknek a nyilvantartasaért, akik az épuletbe belépnek. A 8 és 16 6ra kozott az
intézménybe érkez6 személyekrdl a portds telefonon tajékoztatja a titkarsagot.

Szlil6k sziil6i értekezleteken és elGzetesen egyeztett fogaddodrakon, tovdbba azon
iskolai/osztalyszint( tGinnepélyeinket, rendezvényeinket vehetnek részt, melyre az intézmény
vezet&sége, vagy -el6zetes engedéllyel- az osztdlyfénok vagy a szaktanar meghivta.

Sziil6k kizarolag a gyermekiik bekisérése és elhozasa okan reggel 7.30 -7.55 illetve du.16-16.15
kozott az épliletbe beléphetnek, a kijeldlt helyig* bekisérhetik a tanuldt. Minden egyéb esetben
el6zetes megbeszélés alapjan vagy rendkivili esetben johetnek be az iskola épliletébe. Az els6
osztalyos tanulédt a tanév els6é hétében a szil6k bekisérhetik a tanterembe.
16.15 utdn az ligyeletes gyermekért érkez6 sziil6 az intézmény porta el6tti részen varakozhat.

(x kijelolt hely=porta és ebédlb kézétti folyosdi szakasz).

5.14 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek esetén

Az iskola minden dolgozdéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségliik meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabdlyzat,
valamint a tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit

b) abelépd kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formdakat

c) a nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) az osztalyf6nokoknek az osztalyf6noki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyltt jaréo veszélyforrdasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek
megelGzését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

e atanév megkezdésekor az els6 osztalyféGnoki éran ismertetni kell:
v'az iskola kérnyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat,
v"a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

v'rendkivili esemény (baleset, t(izriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési utvonalat, a menekiilés
rendjét.

v'a tanulok kételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
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e)

f)

g)

h)

5.15

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét
a nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden

v’ gyakorlati, technikai feladat, ill. tandrén, vagy iskoldn kiviili program el6tt a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkivili esemény bekodvetkezésekor kovetend6 magatartasra.

a tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
id6pontjat az osztdlynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6zG6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

a fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat, (pl.: testnevelés, fizika, kémia,
technika) és a gyakorlati oktatdst vezeté nevel6k baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkabiztonsagi szabdlyzat tartalmazza.

Az igazgatd és munkavédelmi felel6se az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellen6rzésbe bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Intézményi védG6-6vo elSirasok

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

a)

b)

c)

d)

e)

a tanulék felligyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sérlés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sérilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetnie

minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatéonak
vagy az Gigyeletes vezet6nek, a munkavédelmifelelGsnek és a tanuld osztalyfénokének,
ill. a tanuld felligyeletét ellaté szil6nek, gondozénak

Tanuldi baleset esetén az iskola dolgozéja minden segitséget igénybe vehet.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi dolgozdnak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel az
altaldanossagban elvarhaté minden segitséget meg kell adjon, azzal a kivétellel, hogy
sajat magat nem koteles veszélynek kitennie. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost/mentét kell hivnia. A ment&orvos
diagnodzisa alapjan el6szor telefonon, majd irasban is tajékoztatni kell a sziil6t és a
fenntartot a balesetrdl.

Az iskolaban tortént 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo baleseteket az igazgatonak
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskoldban tortént sériilést okozé baleseteket a sziil§ kérésére az igazgatdonak ki kell
vizsgalnia.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok alapjan:
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a tanuldbalesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

a 3 napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az elGirt nyomtatvanyon jegyz6koényvet kell felvenni. A
jegyz6konyv 1 példanyat meg kell kiilldeni fenntarténak, 1 példanyt pedig at kell adni
a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szil6nek).

o Ajegyz6konyv 1 példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkénkormanyzat képvisel6jének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes szabalyokat a Baleset- és tlizvédelmi
szabalyzat tartalmazza.

.16 A mindennapos testedzés formai

Az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés éra keretében amelybdl
heti hdarom 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, heti két dra testnevelés érat
didkjaink szdmdra az alabbi rendben biztositjuk:

e jatékos, egészségfejlesztd testmozgdssal,

e a kerettanterv testnevelés tantdrgyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formadkkal, mUiveltségteriileti oktatassal,

e iskolai sportkdrben vald sportolassal,

e versenyszerlen sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesileti tagsaggal rendelkezd
vagy amatdr sportoldi sportszerz6dés alapjan sportolé tanuld kérelme alapjan a
tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolds
birtokdban a sportszervezet keretei k6zott szervezett edzéssel valthato ki

e a kotelezd testnevelési 6rakon felll szervezett heti 2-2 6rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek.

A jatékos, egészségfejleszt§ testmozgds id6tartama legalabb harminc perc, amelyet tébb,
legaldbb tizenot perces foglalkozas keretében is meg lehet tartani.
Az iskola tanuldi kozil a 1. és 2. évfolyam a testnevelés 6rak egy részében kotelezd
Uszasoktatdson vesz részt.
A délutani szabadidében lehet6ség van iskolan kivili sportoldsra is (ingyenes vagy
kedvezményes térités ellenében)

® Uszds

e korcsolyazas

e birkozas

o kerékpar

A hétvégi nyitva tartds a szombat délelGtti sportoldsra nyujt lehetGséget.
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5.17 Az iskolai sportkér miikodési rendje

A mindennapos testmozgas megvaldsitasat és a tanuldk sportoldsi lehet&ségének
megteremtését iskolai sportkor segiti.
Az iskolai sportkor tevékenységét sajat Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata szerint végzi.

Az intézmény és a sportkor kozotti kapcsolattartds elGsegitésére az igazgatd hivatalbdl az
iskolai sportkor vezet6ségének a tagja.

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszamot a kotelez6 6rdk keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk az iskolai sportkdreink szamara az orszagos, a févarosi és a kerileti
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. LehetGséget biztositunk
didkjaink szamadara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkorink
foglalkozasain teljesitsék.

A didksportkor vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdéje.

Az iskolai sportkdor mikodésérdl a sportkor elndke évenként, az év végi értekezleten
tdjékoztatja a nevelGtestiletet.

5.18 A tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulék szamara — tandrai foglalkozdsok mellett — az aldbbi tandéran kivdli
foglalkozasokat szervezi:

e napkodzi otthon
e tanuldszoba
e tandran kivili foglalkozasok:
v szakkérok
v  énekkar
v tdmegsport
v iskolai sportkér
v tehetséggondozd, felzdrkdztatod és egyéni foglalkozésok
v versenyek, vetélked8k, bemutatdk
v kirdnduldsok
v erdei iskola
v ' muazeumi, kiallitasi, kdnyvtari és mivészeti el6addsokhoz kapcsolddé foglalkozas
v iskolai kényvtar
Szakkorok, tehetséggondozé mihelyek, énekkar
A tehetséggondozd mihelyek, a szakkori foglalkozasok az érdekl6dd, tehetséges, aktiv
tanuldkkal valé foglalkozas legfontosabb formai, olyan ismeretek, képességek, készségek
fejlesztésére kerll sor, amelyet a tantargyi tandérak nem fednek le, amelyre a tantargyi érak
keretében nincs lehetség igy a programok a didkok kivancsisagara, érdekl6désére éplilnek.
Céljuk, hogy lehet8séget biztositsanak a gyerekek szdmdra Onismeretiik gyarapitasara, a
benniik szunnyadd tehetség felismerésére és kiakndzasara, a korulottik 1évé vilag teljesebb
megismerésére. Célunk tovabba az altalanos mdlveltség, az egyéni specialis képességek, a
kreativitas és a motivacio fejlesztése.
Iskolai sportkor, tomegsport
Az iskolai sportkor célja, hogy bdvitse a tanuldk mozgaslehetSségeit, a didkokat edzettségre,
helytallasra, kiizdeni tuddsra, a szellemi és lelki 6sszhangra, a fair play szellemére nevelje.

Lehet6séget biztositson az intézményen bellli, illetve intézmények ko6z6tti mozgasos
jatékokra, versenyekre.
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Egyéni foglalkozasok

A tanulasi nehézséggel kizd8, esetleg hatranyos helyzetli tanuldk felzarkdztatdsa, a
tehetséges tanuldk képességeinek kibontakoztatdsa céljabdl differencidlt képességfejlesztd
foglalkozasokat, korrepetaldsokat tartunk mind alsé, mind fels6é tagozaton, amelynek célja a
lemaradds csokkentése, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elGsegitése. A tehetséges
tanuldkkal vald egyéni foglalkozasok alkalmaval pedig el6térbe kerl a kiilonb6z6 tanulmanyi
versenyekre valo felkészités.

A napkozi otthon és tanuldszobai foglalkozasok miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:

A napkozi otthonba torténd felvétel a szll§ kérésére torténik az SZMSZ elbirasai
alapjan.

A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakézossége dolgozza
ki az SZMSZ elGirdsai alapjan, és azt a napkodzis tanuldk hazirendjében rogziti. A
napkdzis tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a szul6 személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hidnyaban — az eltdvozasra az igazgaté vagy igazgatd-helyettes engedélyt adhat.

A napkodzi otthonos és a tanuldszobai foglalkozasrdl vald hidnyzast a sziil6nek igazolni
kell.

YO

orarendjéhez igazodva-kezd6dnek és délutdn 16.00 6raig tartanak. SzilGi igény esetén
a napkoziben a tanuldk szamara 16.00 — 18.00 6ra kozott az iskola felligyeletet biztosit.

A tanulészobai foglalkozas a délel6tti tanitasi ordk végeztével — a tanuldszobai
foglalkozasra tanulék érarendjéhez igazodva — kezd6dik és délutan 16.00 6raig tart.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok:

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok
kivételével — onkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik és az adott tanévre szdl.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a taniték, szaktanarok jelolik ki. A szaktanarok feladata errdél a
szUil6t tajékoztatni. A tanuldk részvétele a felzarkdztatéd foglalkozasokon, valamint az
egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szl irdsbeli kérelmére az
igazgatd adhat.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezet6 nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsdban rogziteni kell. Elrendelt 6raban tortén6é tandran kivili
foglalkozas kiilon nyilvantartas szerint torténik.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szil6i, nevel6i igényeket a
lehet6ség szerint figyelembe kell venni.

A tanuldi kozosségek (osztdly, szakkor) egyéb rendezvényeket tarthatnak. Az ilyen
rendezvényeket be kell jelenteni az iskolavezetésnek, ez pedagdgus részvételéhez
kotott.

Tandran kivili foglalkozast- engedéllyel- vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
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Az iskola pedagdgusai a nevel6munka el8segitése céljabdl az osztalyok szamara évente
legalabb egy alkalommal tanulmdnyi kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a tanitasi
idén kiviali kiranduldson 6nkéntes. A felmeril6 koltségeket minden esetben a szlil6knek kell
fedezniik.

A tanulmanyi kirandulds idejét az iskola éves munkatervében meg kell hatarozni. A kirandulds
tervezett helyét, idejét, az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell
rogzitenidk.

A nevelGtestiilet altal egy-egy nevelési évre tanulmanyi kirdndulds napja(i) megnovelheték az
aldbbi feltételek teljesiilésekor:

e a tobbletnapok csak heti szabadnapra, pihendnapra, ill. dallami Unnepnapra
vonatkozhatnak

e azadott osztdly sziil6i kozossége elb6zetesen, irasban kéri ezt a lehetbséget, leirva, hogy
az anyagi feltételek altaluk biztositottak.

Az iskola nevelGi, sz(l6i, az igazgatd el6zetes engedélyével a tanuldk szdmdra turdkat,
kiranduldsokat, taborokat, erdei iskolat és egyéb programokat szervezhetnek. A tanuldk
részvétele ezeken a programokon nem kotelez6. A felmeril6 koltségeket a sziil6knek kell
fedeznilk.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevl
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, a szaktandrok, illetve a tanitdk a
felel6sek.

Céljuk a tanulds rangjanak elismerése, ahol mindenkinek lehet6séget adunk tuddsa
kiprébalasara.

A napkoézi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizdrai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkozibe nem jard tanuldk szdmara —
igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

6. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkak6z6sségei
6.1 Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testlilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.2 A nevelé6testiilet értekezletei

Egy tanév sordn a nevel6testilet az alabbi értekezletet tartja:

e tanévnyitd értekezlet
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e tanévzard értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

o félévi és év végi nevelbtestiileti értekezletek
e nevelési értekezlet(ek)

e munkaértekezletek
(a mindenkor hatdlyos dgazati minisztériumi rendelet alapjan)

Rendkiviili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a +
1 f6 kéri, ill., ha az igazgatd vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja, ill., ha a Szul6i
K6z0sség — sajat SZMSZ-ében szabalyozott médon — kezdeményezi.

e Ha a jogszabdly eltér6en nem rendelkezik, a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van

e A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

e A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

e A nevelGtestileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

e A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tdbbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet példaul:

e cgy osztalyban tanito neveldk értekezlete
e also/ fels6 / napkozi neveldinek értekezlete

6.2.1 A nevelGtestiilet hataskorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoérét az Nkt. 70.
paragrafusa, valamint a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak.

A neveldétestiileti feladatok atruhazasa, a feladatok ellatasaval kapcsolatos beszamolék
A nevel6testilet a koznevelési térvényben meghatarozott jogkorébdl
e aszakmai munkak6zosségekre ruhdazza:
-a tantargyfelosztas elfogaddsa el6tti és
-a pedagdgusok kilon megbizasanak elosztdsaval kapcsolatos, a kdznevelési térvényben
biztositott véleményezési jogkorét
e atanuldk egyes fegyelmi ligyeiben vald dontést atruhazza a fegyelmi bizottsagra.
A szakmai munkakozosségek a nevelGtestiilet el6tt a tanév végén szamolnak be
tevékenységlikrdl és az atruhdazott hataskorok gyakorlasaral.

6.3 A nevel6testiilet szakmai munkakdzosségei

A szakmai munkak6z6sség a legmagasabb szintl nevelési- oktatasi kooperacids munkacsoport
az iskolaban. Tagjai az azonos szakteriileten m(ikdd6 nevel6k. A munkakozosségen belil a
specidlis szakmai feladatokra alakult teamekben dolgoznak. A szakmai munkak&zosségek a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrdkkel rendelkeznek.
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A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak&zosségek félévente legaldabb két munkakozosségi foglalkozast tartanak. Az
als6 és a fels6 tagozatos hasonld tantdrgycsoporthoz tartozé munkakdzosségek
egylUttm(ikddnek a napi munka soran. Az éves munkatervben rogzitik az egylttm(ikodés és
kapcsolattartds rendjét. Az éves terv a havi Utemtervben lebontasra keril. Az
egylUttm(ikodésik és a kapcsolattartasuk egyik kiemelt féruma a szakmai tanacs értekezletei.
A szakmai munkakozosségek alapfeladata a pedagdgusok munkajanak a segitése, tdmogatdsa
hospitalasokkal, nyilt 6rak szervezésével, belsé tovabbképzéssel, mddszertani fejlesztéssel, jo
gyakorlatok bemutatdsaval, mentoralassal. Kiemelt feladat a palyakezdé kollégdk tdmogatasa.
A szakmai mentor jelenléte, segitsége szlikséges a nevelési-oktatasi folyamatban. A mentorok
segitik a palyakezdé beilleszkedését, pedagdgiai- mddszertani tamogatast is nydjtanak.
Legalabb 6t pedagdgus részvételével fenntartd altal meghatardzott szamu munkakozosség
hozhato létre. A szakmai munkakdz0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.

Munkakézésségek:

e alsds redl munkakodzosség (tagjai: matematikat és a kapcsolédd targyakat tanitd
tanitok)

e alsés human munkakozosség (tagjai: magyart és a kapcsolddo targyakat tanité tanitok)
e osztalyfénoki munkakozosség (tagjai: osztalyfénokok, osztalyfénok-helyettesek)

o fels6s human munkakozosség (tagjai: magyar, torténelem, vizualis kultura, ének szakos
tandrok)

o fels6s redl munkakozosség (tagjai: matematika, bioldgia, kémia, foldrajz,
természettudomany, fizika, technika és tervezés, digitalis kultura szakos tanarok)

e idegen nyelvi munkakozosség (tagjai: angol nyelvet tanité kollégdak)
e napkozi és szabadidds munkakozOsség (tagjai: az egész napos iskolaban tanitok)

o tehetséggondozd munkakozosség

Szakmai munkacsoportok:
e testnevelés munkacsoport (tagjai: testnevelés tantdrgyat tanité kollégak)
e OKO munkacsoport

e azintézményi 6nértékelést, mingsitést, tanfelligyeletet tdmogaté munkacsoport.

(Az iskolavezetés és a nevelGtestilet dontése alapjdan mas munkakozosségek,
munkacsoportok alakulhatnak és/vagy atalakulhatnak.)

A szakmai munkakozosséget munkak6zosség-vezet6 iranyitja, akit a munkak6zosség
javaslatara az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre. A munkak6z6sség vezetésére az igazgatd is
javaslatot tehet.

A szakmai munkakozosség vezetGjének munkajat az igazgatd iranyitja, ellendérzi, értékeli. A
munkakozdsség vezet6k munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6z6sségek feladatai a szakteruletiikon belil:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat
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e részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében, a tartalmi és
madszertani Ujitasokban

o egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a tanuldk teljesitményét a
munkatervben meghatarozottak szerint mérik és értékelik

e palydzatokat, tanulmadnyi versenyeket irnak ki, és szerveznek

e szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k
Onképzéséhez
o Osszedllitjdk a hazi vizsgdk tételsorait, ezeket értékelik

e javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
el6irdnyzatok felhaszndalasat

o segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
e javaslatot tesznek az igazgaténak a munkakozosség-vezetd személyére

e segitséget nyuljtanak a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések elkészitéséhez

A munkakdzdsség vezetdijének feladata:

e Osszedllitja a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan a munkak6z6sség éves
programjat, melyet a munkakdzosség fogad el

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért

e Moddszertani, szaktargyi értekezleteket szervez és vezet, bemutatd ordkat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznaldsat

e Véleményezi a munkakdz0sség tagjainak tanmenetét, ellenérzi a tanmenet szerinti
el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazdsara, kitlintetésére

o Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatdnal

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az iskola vezet&sége el6tt, az iskolan
kivil, ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakdzésség
tagjait.

6.5 Munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény vezet6ségének dontése
alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az intézmény vezetGsége hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelGtestiletet. A munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgaté
bizza meg.

Kiemelt munkacsoportok: az OKO, a tehetség és az intézményi belsd értékelést, mindsitést,

tanfellgyeletet tdmogatd munkacsoport.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolak6z6sség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
e szUl6i munkakdzosség,

e iskolaszék,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkak6z6sség

Az iskoldban a sziil6knek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziilGi kozosség mikodik.

Az iskolai szlilGi szervezet maga alakitja ki mikodési rendjét, amely 6nallé szabalyzatként
funkcional.

A szil6i szervezet egyetértési joggal rendelkezik a Nemzeti kdznevelési térvényben
meghatdrozott jogok vonatkozasaban.

Azok az ligyek, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:

Az SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel a szll6i szervezetet az alabbi ligyekben:

e SZMSZ véleményezése

e Pedagogiai Program véleményezése

e Hézirend véleményezése

e Fegyelmi targyaldsokon az ligyben véleménynyilvanitas

e Tankonyvrendelés neveldtestiilet altal javasolt listdjanak véleményezése

7.4 Az intézményi tandcs és az iskolaszék

A Nemzeti kbznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetGséget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korilményeit. Intézménylinkben intézményi
tandcs miuikodik, melynek képvisel6i a fenntartéi, a mlkodtetsi, a sziil6i oldalrdl, a
pedagdgusokat, illetve a diakdnkormanyzatot képvisel6 pedagdgusbdl allnak. Az Intézményi
tandcs évente legaldbb egy értekezletet tart az érintett felek meghivasaval. Iskolaszék
megalakitdsat az intézményi tandcs és a szll8i szervezet mellett az intézmény tantestiilete és
a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek.
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7.5 A didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didakonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mlkodési szabdlyzata szerint mikodik.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak mdédjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A diakdnkormadnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a diakdnkormanyzat késziti
el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
m(ikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve
az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatdt az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 8rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgato -helyettessel vald egyeztetés utan szabadon haszndlhatja.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkkorok tagjaik kozll egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségébe.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segité nevel6
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkénkormanyzat
vezetGségének véleményét ki kell kérnie. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd
nevelSt a nevelGtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, egyetértési joga csak a didkokat kdzvetleniil érint6 kérdésekben van.

Evente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didk kézgy(ilést, melyen a tanuldkat
tadjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A diakkozgydilés 6sszehivasat
a didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivdsdért az igazgatd
felel6s.

El6zetes igény (megbizds) alapjan (kizdrdlag pedagdgus ill. felnétt vezetésével) az iskola
biztositja a didkdnkormanyzat szamadra az iskola helyiségeinek, berendezéseinek dijmentes
hasznalatat.

A fenntartd altal biztositott normativak szerint biztositja a koltségvetési tamogatdst a
didkdénkormanyzat szamara az ilyen tartalmu levelek (szamlak) a didkonkormanyzatot segitd
pedagdgus ellenjegyzésével keriilnek kifizetésre.

7.6 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, k6z6s tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozdsséget alkotnak.
A tanuldk kozos tevékenységik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mkodd diakkoroket a hazirend tartalmazza.

Dontési jogkdrébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsagdnak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kildottek delegaldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztdly belligyeiben.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all.
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Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetGjével konzultadlva — az igazgatd bizza
meg.

Az osztalyfénok feladatait és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.7 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetSk és a valasztott képvisel6k Gtjan valdosul meg.
A kapcsolattartas férumai:

e azintézmény vezetSségének llései
e aziskolavezetdség lilései
e akiilonbozb értekezletek

e megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv és a havi itemterv hatarozza meg.

Az intézmény vezet8sége az aktudlis feladatokrdl szdébeli és irdsbeli tajékoztatdkon,
intézményi levelez6rendszeren keresztiil értesiti a nevelSket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

e aziskolavezetGség llései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusokat az
Glés dontéseirdl, hatarozatairdl

e az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az intézmény vezet6sége, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiuk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozélhetik az intézmény
vezetGségével és az iskola vezetGségével.

A SzUl6i Kozosség és az iskola

A Szil6i Kozosség az iskola kdzdsségeivel teljes jogl és meghivott tagjai altal tartja a
kapcsolatot. A SzlilGi K6zosség az altaluk kimunkdalt miikodési szabdlyzat szerint m(ikodik.
Evente legaldbb két értekezletet tart.

A neveldk és a tanuldk
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgaté:

az iskolai didkonkormanyzat vezet&ségi lilésén és a didkkozgyliléseken rendszeresen

a folyosdkon elhelyezett hirdetStablan keresztiil
e valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon

o tajékoztatjdk a tanuldkat.
A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejl6désérél, egyéni haladdsardl a szaktandroknak
folyamatosan (szdban és irasban) tajékoztatni kell.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdéban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviselbk, tisztségvisel6k Utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, a nevelGkkel
és a nevel6testilettel.
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A nevel8k és a sziil6k
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgatd:

e aziskolai szlil6i kozOsség értekezletén,

e akihelyezett hirdetG6tablakon, a honlapon és a Kréta e-ligyintézés felliletén keresztiil,
az osztdlyfénokok:

o az osztalyszilGi értekezleten
o e-ellen6rzé és az lizenéflizet Utjan, Kréta e-ligyintézés felliletén keresztil
tdjékoztatjak a szil6ket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi férumok, lehetdségek
szolgalnak:
e csalddlatogatasok
e szilGi értekezletek
o fogaddorak
e nyilt napok
e irasbeli tdjékoztaték
A szUlGi értekezletek, a szllGi szervezet munkakozosségének értekezletei és a fogaddorak
idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szdéban vagy irdsban, egyénileg vagy

valasztott képviselbik, tisztségviselbik Gtjan kozolhetik az iskola intézmény vezetGségével,
nevelGtestiletével.

7.8 Az iskolai dokumentumok megtekintésének lehetdségei

A sziil6k és mas érdekl6dGk az iskolai pedagdgiai programrél, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl és a hazirendjérdl az igazgatotdl, valamint az igazgato -helyettesektdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatd -helyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és m(ikodési szabdlyzata, valamint a hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhet8, megtekinthetd az iskola honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a kdznevelési térvény elbirdsainak megfelel6en — az iskoldba
torténd beiratkozaskor a szilének at kell adni.

Az Ujonnan elfogadott vagy moddositott hazirend elSirasairél minden osztalyfénoknek
tajékoztatnia kell:

e atanuldkat osztalyfénoki éran

e aszul6ket szulGi értekezleten

7.9 Az iskola vezetésének és k6z6sségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelG szintl iranyitasanak érdekében az intézmény vezetdsége allando
munkakapcsolatban all a K6zép-Pesti Tankerileti Kozponttal.

Az étkezés zavartalan biztositasa érdekében aktivan egyittm(ikodik a Budapest Févaros XllI.
Keriileti Onkormanyzattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

49



Az eredményes oktato- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

Az iskolat tdmogatd alapitvany kuratériumaval

Az alapitvany neve: Futar 2002 Alapitvany
Adészama: 18112618-1-41

Szamlaszama: 11704007-20218852
Kézhasznu alapitvany nyilvantartasba vétele:
Févarosi Birdsag Félajstromszam: 61140
Moédositas: 9. Pk. 61.140/2002/23.

Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Angyalfoldi Természetbarat és Testedz6 Egyesiilet
Eotvos SE

Az aldbbi helyi gyermek- ill. ifjusagi szervezetekkel:

— Angyalfoldi Gyermek- és Ifjusagi Haz
— Gyermekhaz

— Gyermekkonyvtar

— XIll. ker GYIOK

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd és az igazgatd -helyettesek a
felel6sek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd
nevel6ket az iskola éves munkaterve rogziti.

7.9.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast a fenntartd biztositja. A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai véddénd,

7.9.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi:

o sz(iréseket végez

e gondozasba vételt intéz

e sziikséges és esedékes véddoltasokat beadja

e ellendrzi a jarvanyigyi intézkedések végrehajtasat

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulék rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag a tiszti f6orvosa irdnyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban
segiti az intézmény vezet@je, a kdzvetlen segitéd munkat az igazgatd -helyettes végzi.
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7.9.3. Az iskolai véd6no feladatai

e A védén6é munkajanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlir6vizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgdlatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato -helyettesével.

o Végzia didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel§ munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

e Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegits Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

7.9.4. Az iskola minden vizsgalatrol irdsban tajékoztatast ad a sziil6knek. A sziil6nek jogaban
all irdsban megtagadni az orvosi ellatast és a szlir6vizsgalaton vald részvételt, kivéve, ha a
szlir6vizsgdlat elmaraddsa veszélyezteti a tobbi tanuld egészséges élethez valé jogat.

7.9.5. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel&zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0&sszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermekvédelmi munkat koordindlé pedagdgust biz meg a feladatok koordinaldasaval. A
gyermekvédelmi munkat koordindlé pedagdgus kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal
m(ikodtetett Gyermekjéléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsa érdekében.

A tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Bp. Xlll. Prevencids Kozponttal, a Szocialis- és Gyamigyi Osztallyal. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd és az igazgatd -helyettes a felelbs.

7.9.6. A pedagdgiai szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald
kapcsolattartas rendje és formai:

e A pedagogiai szakszolgalatokkal wvaldé kapcsolattartds az igazgaté és a
fejlesztdpedagogusok feladata.

o Az illetékes fejlesztdpedagdgus minden év junius 30-ig kiilldi meg a szakértdi
bizottsagnak, azoknak a tanuloknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata
a kovetkez6 tanévben esedékes.

e A pedagdgiai szakszolgalat utazd gyogypedagdgusi halézatot mikodtet, melynek
feladata a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatdsa. Az utazd gyégypedagdgussal az
intézményben dolgozé fejlesztépedagdgusok munkakoréhez tartozik a folyamatos
konzultacid.
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7.9.7.A sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk tébbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
torténdé nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti
formaja, id6kerete
e Tartalom: A tanérakon, illetve tanoran kiviil specialis eszkozok felhasznalasaval,
habilitacids, rehabilitacids terapias céli pedagogiai eljarasok, modszerek
alkalmazasa utazé gyogypedagodgusok bevonasaval.
e Szervezeti forma: Osztalyban, a tanorakon torténd megsegités, illetve
habilitacios, rehabilitacios fejlesztd orak egyéni és kiscsoportos formaban.
e Idékeret: A Szakértdi véleményben meghatarozott draszamok keretén beliil.

7.10 Téritésmentes hasznalat

Az iskola helyiségeit, épliletét az intézmény vezetGségének dontése alapjan téritésmentesen
haszndlhatjak az aldbbi torvényesen bejegyzett gyermek- ill. ifjusdgi szervezetek helyi
csoportjai:

e EOtvos SE
e |[skolai didkonkormanyzat

7.11  Terileti kapcsolédas

A nevel6k szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban m(ikédé minden
szakmai munkak6zosség kapcsolddik a teriileti (iskolakozi) szakmai munkakozdsségek
munkajaba.

8. A tanulok uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

8.1.1 A tanulo koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e aszil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).
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8.1.2 A szill6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast tanévenként Osszesen 5 napra szilGi
igazoldssal igazolhatja. A tanuldé szdmdra 5 napnal hosszabb id&tartamra el6zetes
tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megaddsardl az igazgatd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldokat megilleté kedvezmények

8.2.1 Budapesti versenyek dontéje el6tt —a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak Iatja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamardél. Orszadgos szervezésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozdan a kovetkez8 bekezdésben foglaltak tekintenddék iranyaddnak.

8.2.2 Iskolai vagy kertleti versenyen résztvevd tanuld a verseny kezd6 id6pontja el6tt két éraval
(120 perc), févarosi versenyen résztvevs tanuld a szaktanara dltal meghatarozott id6pontban
mehet el a tanitasi érakrél. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett
szaktandrokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

8.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgaté dont. A dontést kdvetben a szaktanar és az osztalyfénok az
el6z6ekben leirt médon jar el.

8.2.4 A kozépiskoldk dltal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb harom intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyf6nok javaslata s az
igazgato -helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a napléban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.2.1. — 8.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyf6noék — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrdl, érakrdl vald
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi 6sszesitésénél.

8.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A napld és a késOk listajat rogzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatd -helyettessel
egyltt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

8.4 T4jékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el8irasai szerint torténik.
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Tankételes tanulé esetében:

e elsé igazolatlan dra utdn: a Kréta napld adatai révén a szil6 értesitése.

e tizedik igazolatlan déra utdn: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése.

e ismételt tizedik igazolatlan éra utan: a tanulé tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsag és a Csalad és Gyermekjéléti Kozpont (Gyermekvédelem)
értesitése, és a sz(l6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Grizni).

e aharmincigazolatlan éra utan: a szabalysértési eljards indul, jelzés a Szabalysértési
Hatdsag felé; a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont értesitése és a sziil6 postai Gton
torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan éra utan: és a sz(il6 postai Uton torténd értesitése, az
intézmény értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
Gyamhatdsagot, az illetékes Csalad és Gyermekjoléti Kozpontot, a Kormdanyhivatal
Csaladtdmogatasi F6osztdly értesitése és az ellatds szlineteltetésének jelzése céljabdl.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az értesitést a nem tankoteles tanuld tanuldi jogviszonydnak megsziinését megel6z6en
legalabb két alkalommal postai Uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.

8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megdllapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfelelS dijazdsban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szil6je egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog l|étrehozasara forditott becsllt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény vezetGje tajékoztatni koteles a tanulét az
értékesités tényérdél és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapoddst mindkét fél (a
kiskoru tanulé esetében a szil6 és a tanuld) alirja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban, az Nkt. 58.§-ban és a 20/2012 EMMI
rendelet 53-61.§-ban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabadlyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szll8 gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba,

e.) eltiltas a tanév folytatasatal,

f.) kizaras az iskolabdl.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankoteles tanuléval szemben
az e)és f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkivili vagy ismétl6dé
fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté.

Ebben az esetben a szlil§ koteles uj iskolat keresni a tanulénak, amiben az iskola segitséget
nyujthat.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi blintetés megallapitasardl sz6lé hatdrozat
véglegessé valasatél szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadé iskolatél nem kap értesitést
arrél, hogy a tanuldé mds iskoldban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént,
a fegyelmi blntetést hozd iskola harom napon belil kételes megkeresni a kdznevelési
feladatot ellaté hatésagot, amely harom munkanapon belll masik, az allami kozfeladat-
ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamara. Az iskolat dgy kell kijel6lni, hogy a tanulé
szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan
terhet.

A koznevelési feladatokat elldatd hatdsag kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthaté. A d)
pontban szabalyozott fegyelmi bilintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulé
atvételérél a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A ¢) pontban meghatarozott fegyelmi
blntetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki. Az e) pontban
meghatdarozott fegyelmi blintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthaté végre az Uj tanuléi
jogviszony létesitéséig.

A koznevelési feladatot ellatd hatdsadg fegyelmi bintetésként kizart tanuldé szdmdra masik
iskolat kijelol6 hatdrozata ellen - jogszabdlyban meghatdrozott hatésaghoz - fellebbezésnek
van helye.

e A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalds pedagodgiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljardas, ha a
kotelezettségszegés ota harom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt
blintet6- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditasanak
alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a
jogerGs hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
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A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl. Kiskoru tanuld
esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét szildje, torvényes képviselGje, a tanulét és a szil6t
meghatalmazott képviselGje is képviselheti.

A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. A kiskoru tanulé kérésére a meghallgatason a szul6
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt
kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztazdsa egyébként indokolja, targyaldst kell
tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskoru tanulé szil6jét meg kell hivni.

A legaldbb hdromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyaldsat
napirendre t(iz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovets tanulo, szilGje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabbd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgdld teremben.

A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bilintetést a
nevelStestiilet hozza. Az iskolai, diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartdzkodasi
helye szerint illetékes gyermekjéléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag
szamara is.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyaldst kéveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és szil6jének.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulénak a Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovdbba az, akit a
tanulé altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foki hatarozat meghozataldt célzé
nevelGtestileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.
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e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen belili sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendeletben szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztet eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megdllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenveds fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulg, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziilGje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetl eljaras igénybevételének lehetbségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon
belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdasat. Amennyiben az egyeztet6
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovdbbd, ha a bejelentés iskoldba tortén6 megérkezésétdl
szamitott tizenot napon belill az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyezteté
eljarasban irasban megadllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6ére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén
a szUl6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a
sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapoddsban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras
megallapitasait és a megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztet( eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved§ fél és a
kotelességszegs tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezetSje a fegyelmi eljdrds meginditasat megel6z6en személyes

talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehet6ségérél
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9.

9.1

a fegyelmi eljardst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet( eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z8 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a szUil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlzi ki, az egyeztet6 eljards id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztet6 eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6Stt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az alladspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljards alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet6 eljards — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvosldsarél irdsos megdllapodas készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanulé osztdlykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyz6konyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegs
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Zaszlo

A szil6i kozosség altal adomanyozott nemzeti szin(i, magyar cimerrel, az iskola nevével ellatott
zaszl6 az auldban van elhelyezve. A mindenkori 8. évfolyam 6rzi.
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9.2 E6tvos-napok

Eotvos Jozsef —iskoldank névaddja tiszteletére rendezziik meg minden évben, janudr hdnapban
az E6tvos-napokat; melynek programjat, id6pontjat az éves munkaterv rogziti.
9.3  Iskolai szinti Ginnepségek:

e tanévnyitd Gnnepség

e az 1956-os forradalom tiszteletére rendezett (innepség (okt. 23.)

e EOtvos napok (Magyar Kultura Napja)

e az 1848-49-es szabadsagharc tiszteletére rendezett Ginnepség (marc.15.)
e 8. osztalyosok ballagdsa (utolsé tanitasi nap)

e Tanévzard

9.4 Megemlékezések, rendezvények
e az Aradi Vértanuk tiszteletére (okt. 6.)
e a magyar nyelv emléknapja
e a kommunista és egyéb diktaturak dldozatainak emléknapja (februar 25.)
e Mikulas nap
e Karacsony
e nyilt hét leendd I. osztalyos sziil6knek, tanuldknak
e nyilt hét az 6todik évfolyamon (oktdberben)
e nyilt hét az also és a felsé tagozaton (marciusban)
e aholokauszt aldozatainak emléknapja (dprilis 16.)
e DOK nap, gyermeknap, egészségnap, sportnap
e tanulmanyi kirdndulds
e taborok, erdei iskola
e jatszéhaz
e klubnapkozi

e nyitott hétvégék (alkalmanként)

9.5 Kitiintetések
e az évfolyam didkja
e aztagozat didkja (tagozatonként 1-1 f6)
e Mondi Aron-dij (a mindenkori 6. évfolyam 1 didkja)
e aziskolai nevel6-oktatd munkat segité szilo
e az év tanitdja és tanara dij (tanévenként 1-1 f6)

e az év ifju pedagdgusa (tanévenként 1 f6)

9.6 Iskolaujsag, iskolaradié

e Felel6se a diakdnkormdanyzat, a didkdonkormanyzatot segité pedagogus, valamint a
szakmai munkakozdsségek erre felkért tagja.
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10.

A Budapest XIII. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola kényvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Felhasznalt jogszabalyok:

e 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmlivel6désrdl

e 2011. évi CXC.torv. A Nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 110/2012.(VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérgl és
alkalmazasarol
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10.1 Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

10.1.1 Alapitas éve
1988

10.1.2 Azonosito adatok

A kdnyvtar neve: Budapest XlII. Keriileti E&tvos Jozsef Altaldnos Iskola kdnyvtara
Székhelye, cime, telefonszama:

1131 Budapest, Futar utca 18.

06 13491105

10.1.3 Fenntartd, miikodtetd

A szakszer(l konyvtari szolgdltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a
fenntartd vallal felelGsséget.

Fenntartd: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatd vagy az dltala kijelolt helyettese ellenérzi és a
nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

10.1.4 Szakmai kapcsolatok

e |skolai szaktargyi munkakozosségek,
e akerileti iskolai kdnyvtarak
e OFI-PKM

10.1.5 Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a fenntartd a
lehet6séghez képest a koltségvetésben biztositja. Az iskolai konyvtdr feladatainak ellatasahoz
szlikséges anyagi feltételeket a K6zép-Pesti Tankerileti Kbzpont a lehetéségéhez mérten éves
koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére, miikodtetésére tervezett keretet ugy kell
a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithaté
legyen. Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi m(ikédéshez sziikséges technikai eszk6zokrél,
irodaszerekrél és szocidlis feltételekrdl. A konyvtar mikodéséhez szlikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A konyvtari koltségvetés célszer(
felhasznaldsaért a konyvtaros felel8s, ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar részére a
konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

10.1.6 Epiileten beliili elhelyezés

A konyvtar foldszinten helyezkedik el, kozponti helyen.
Alaptertlete: 150 m2

10.1.7 Kényvtari bélyegzé

Ovalis alaku
Felirata: ALTALANOS ISKOLA Budapest XIII., Futar u. 18. — KONYVTAR
1131 Bp., Futar u. 18.
Konyvtar
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10.2

A kényvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Konyvtarhasznalati szabalyzat 2. szamu melléklet

10.3

A konyvtar alapfeladatai

Az intézmény konyvtaranak - mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — f6
feladatai a kovetkez6k:

el8segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitdsat,

biztositja az iskola nevel8i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz szlikséges
informdacidkat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegl konyvek, AV - eszk6zok,
elektronikus informaciéhordozdk),

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megé6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatdsairdl,

kozponti szerepet tolt be a tanuldk 06ndllé koényv- és kodnyvtarhaszndlatanak
felkészitésében,

részt vesz, ill. kozrem(kodik az intézmény — oktatdsi-nevelési helyi tantervének
megfelel6 — konyvtari tevékenységben (tandra tartdsa a konyvtarban, konyv- és
konyvtdrhasznalati 6rak, mdlvel6dési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositdsa, stb.)

biztositja mas konyvtdrak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhet&ségét
(tajékoztatds, informdcidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével)

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

10.3.1 Az dllomannyal kapcsolatos feladatok

10.3.1.1 Az dllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszer(siti
allomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozosségei és mas iskolai konyvtarhasznaldk
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerdsiti
allomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozosségei és mas iskolai konyvtarhasznaldk
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar gyljt6korébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem
kerilhetnek.

A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszerd tarolasardl, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozl6 eszk6zok kiméletes hasznalata minden
iskolai kdnyvtarhasznald kotelessége.
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e Egy alkalommal két konyv kélcséndzhetd, a kdlcsdnzési hataridé egy honap, amelyet
meg lehet hosszabbitani.

e A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével
okozott karért.

o Az elveszett vagy megrongalédott dokumentumot pétolni kell.

e Amennyiben a dokumentum beszerezhetetlen, gy tartalmdban és araban hasonléval
sziikséges potolni.

e A tanuldk és a dolgozdk tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari
tartozds rendezése utdn lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a
kiléptetést intéz6 személyt terheli a felelGsség.)

e Az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési szabdlyzataval
O0sszhangban évente az dallomanybdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégzi.

o Azigazgaté végrehajtja a szlikséges tlizvédelmi dvintézkedéseket. Nyilt lang hasznalata
a konyvtarban tilos. A kdnyvtar el6terében porral oltd késziiléket kell elhelyezni.

10.3.1.2 Az allomany Grzésével kapcsolatos feladatok

Raktari rend

o Az attekinthet6ség és a vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a kdnyvtari
megfelel6 elhelyezését és raktari rendjét.

o A konyvtari dllomany kolcsondzhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni.

e A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozdsok megtartdsara megfelel6 helyet kell
biztositani

e Az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal kell attekinthetévé tenni.
e A konyvtari dllomanyt a kovetkez6k szerint tagoljuk:
o kézikonyvtar
ismeretkozl6 irodalom /ETO szerinti tagolasban/
szépirodalom /mesék, regények, versek, dramak/
AV dokumentumok /video, DVD, hangkazetta, CD-ROM, interaktiv anyagok/

tartés tankdnyvek

o O O O O

brosurak /idéleges nyilvantartasi dokumentumok/

Az iskolai konyvtarban kolcsonz6 és olvasé egyarant csak a konyvtaros jelenlétében
tartézkodhat.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtdros tandrnadl és az iskolai portan helyezend6k
el. A konyvtaros tandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét jegyz6konyvben rogziteni kell.
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10.3.1.3 Az dllomany nyilvantartasaval és ellen6rzésével kapcsolatos feladatok

Nyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdalyoknak
megfelel§ konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

A gazdasdgi-pénzligyi iratok egy fénymasolt példanyat a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.

A konyvtdri pénzigyi keret felhaszndldsardl jegyz6konyvet készit.

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtdr
tulajdonbélyegzdjével, leltdri szammal és raktari jelzettel.

Bélyegzébvel és leltari szammal minden dokumentumot el kell latni.

Brosuraknal a cimlapot, AV dokumentumoknal a csatolt cimkét latjuk el bélyegzével.
(3/1975. (VIII. 17.) KM-PM).

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek
alapjan az allomdany egészének a darabszama és értéke barmikor megallapithaté
legyen.

Az dllomdanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A dokumentumokat egy héten beliil szlikséges leltari nyilvantartasba venni.

A dokumentumokat sziikséges ellatni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel valamint az dllomanyi kiemelés megkilonboztetd jelével.

Kilon cimleltarkonyvekben vesszik nyilvantartdsba a tartés megérzésre (3 évet
meghaladd id6tartam) szant kiadvanyokat, videokazettakat, CD-ROM-okat, DVD-ket,
interaktiv anyagokat, az ideiglenes megérzésre szant konyveket, tankdnyveket (T),
tartds tankonyveket (TT), brosurakat (Br).

Selejtezés

Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben térténhet meg:

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbél elavult,

a dokumentum felesleges példanynak mindsil,

vagy nem tartozik a kényvtar gy(jtékorébe,

rongalddas esetén,

elveszett, megsemmisilt dokumentum esetében,

ha a leltar soran hidnyként jelentkezett,

ha az iskola szerkezetében szervezeti vagy profilvaltas kovetkezett be.

A selejtezend6 vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés
okanak feltlintetésével 3 példanyban jegyzéket kell késziteni, amelyben fel kell sorolni:

a leltari szamot

a ml cimét és szerzGjét

a dokumentum nyilvantartasi értékét,
a dokumentum szakjelzetét,

a torlés indokoltsagat.
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A torlésre vonatkozd jovahagyast kovet6éen az egyedileg nyilvantartott
dokumentumokat ki kell vezetni

e a cimleltarkonyvbél oly mdédon, hogy at kell huzni a leltari szdmot, és a megjegyzés
rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat,

o ezzel egyidejlileg a kataldgusbdl is torolni kell a dokumentumot.

o A torlési eljardsrol szo6ldo dokumentumokat az igazgatdval jova kell hagyatni, majd a
gazdasagi irattarban is el kell helyezni egy példanyat.
Az allomdany leltarozdsa

Az dllomany megébrzéséért, megfelel6 kezeléséért a konyvtdros tanar a felelds, ezért
rendszeresen ellendriznie kell a hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

Az dllomany nagysagdbdl kovetkez6en haromévenként teljes kor( leltarozast kell végezni.

Az dllomanyellendrzéshez leltdrozasi Gtemtervet kell késziteni.

A leltdrozast legalabb két személynek kell végeznie.

Az dllomany ellendrzése a leltari nyilvantartasok és a dokumentumok 6sszehasonlitasa alapjan
torténik.

A leltdrozas soran fellelt hianyossagokrél hianyjegyzéket kell 6sszeallitani.

A leltdrozas eredményérél jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (id6szaki vagy soron kiviili), a szamszer(i adatokat és a hiany vagy tobblet mennyiségét.

10.3.1.4 Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar dllomanyat alapkataldégusokkal feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére
bocsatani.

Iskolankban a dokumentumok szamitégépes katalogizéldsa a SZIREN Integralt Konyvtari
Rendszerrel L torténik.

10.3.2 Az dllomanyra épiil6 szolgdaltatasok

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak. A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtar
szolgaltatasait olvasdjeggyel vehetik igénybe.

A kényvtar minden nap nyitva van heti 15 éraban.

A nyitva tartds az iskolai érarendben, a tandri szobdban, a konyvtar ajtajan, az
osztalytermekben, a féldszinti folyosén jél [athatd helyen van elhelyezve, valamint az iskolai
honlapon is elérheté.

Helyben hasznalat

A konyvtarban lehetGség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatadra, a konyv- és
konyvtarhasznalati 6érak, konyvtari szakdrak megtartasara. Ezek az dérak meghatarozott
Utemterv szerint kerlilnek megtartasra, ill. el6re egyeztetett id6pontban.

Helyben hasznalat esetén az olvasdk a kézikonyvtari dllomanyrészt nem kolcsénodzhetik.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy szaktargyi o6rdra
kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell nydjtania.
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Kdlcsonzés

A kolcsonzéseket naprakészen a szamitégépes adatbazisban kell vezetni. Az adatbazist
meghatarozott id6kozonként indexalni és menteni kell.

Egy-egy alkalommal két konyv kolcsondzheté egy hdnapos id6tartamra. A kolcsonzési
hatdrid6 meghosszabbithaté. Tankdnyvek, tartds tankonyvek, ill. a tanulasi segédletek egész
tanévre kikolcsonodzhetbek. A konyvtaros kéthavonta e-ellenérz6 lzenetet kiild azoknak a
didkoknak, akiknek lejart konyvtari tartozasuk van.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt konyvet az olvasdnak be kell szereznie ill. az drat meg kell
téritenie. /3./1975.KM-PM sz. egyiittes rendelet 20-20 §./

A kolcsonzésben lévé mivek el6jegyezhetSk. Beérkezésiikrél az olvasét értesiteni kell. Az
iskolai konyvtarbdl csak a konyvtaros tudtdval szabad konyvet vagy egyéb dokumentumot
kolcsonozni.

A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket a konyvtaros konyvtarkozi kélcsdonzés Utjan
elégiti ki.

10.4 A konyvtar gyl(ijtékore, a gylijtemény szervezés folyamata

Az iskolai konyvtar gydjtékori leirdsa és a gyljtemény szervezés folyamata az 1. szamu
mellékletben talalhato.

10.5 Kataldguskészités

A részletes kataldgusépitési szabalyzatot a 4. szamua melléklet tartalmazza.

10.6 A konyvtaros tanar munkakori feladatai

A konyvtaros a feladatait munkakori leirdsa alapjan végzi (3. sz. melléklet)

Munkaidé

A f6foglalkozasu konyvtaros heti 40 6raban dolgozik.
A konyvtaros munkaideje az iskolai éves orarendben keriil régzitésre.

10.7 Zaro6 rendelkezések

A konyvtari nyitva tartds rendje tanévenként keriil szabdlyozdsra, és az iskolai éves
munkatervben keriil rogzitésre.

Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo térvényi szabdlyozasok és elGirdsok valtozasa, moédositasa
esetén a Konyvtari mikodési szabalyzatdnak megfelel6 része atdolgozasra kerdil.

10.8 Mellékletek, kiegészit6 szabalyzatok

Gy(ijtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtaros tanar munkakori leirasa
Kataldgusszerkesztési szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat

nhewnNe
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1. szamu melléklet

Gyljtokori Szabalyzat

Tartalom

1. Az iskolai konyvtar feladata
2. Az iskolai kdnyvtar gy(jtékore, az allomanybdvités szempontjai

3. Iskolank gy(ijt6korét meghatarozd tényez6k

3.1. Konyvtarunk tipusa

3.2 Foldrajzi elhelyezkedése, helyi sajatossagok
3.3. Helyzetelemzés

3.4. Az iskola pedagdgiai programja

4. A gy(ijt6kori szabdlyzatot meghatarozé dokumentumok, jogszabalyok

5. Az Budapest XlII. Keriileti E&tvos Jozsef Altaldnos Iskola kdnyvtaranak gydjtSkore

5.1. Tematikus (f6- és mellékgydjtGkor)
5.2. Dokumentumtipusok
5.3. A gy(ijtemény tartalmi Osszetétele, a gyljtés témakore, szintje, mélysége

1. Aziskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozdkat, amelyre az oktatd-nevel§ tevékenység sordn sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kilénb6z6 informacidhordozék haszndlatdhoz, az ujabb
dokumentumok el6allitdsdhoz, a dokumentumok kiaddasdhoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.

»Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(ijt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megbrzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.” /Az iskolai konyvtar, szerk.: Celler Zsuzsanna/

A gyljtemény tehat az iskolai oktatd, nevel6 munka informacids bazisa.
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2. Az iskolai konyvtar gylijtékore, az llomanybdvités f6 szempontjai

Gylijtokor:
A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A szisztematikus,
tervszer( és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskola gydjt6kori szabalyzata. A gy(ijtémunka

mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6 és
mellékgyljt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasa érdekében a konyvtar elengedhetetlen
feladata a kézikonyvtar, a kotelez6-és ajanlott olvasmanyok példdnyszdmanak novelése, a
tananyaghoz kapcsolédd hangzé és mozgdképes allomany bdvitése, a szamitogépes
informdcids szolgaltatas létrehozdsa. Mivel iskolank egyik kiemelt feladatanak tekinti az
olvaséva nevelést, igy a népszerl ifjusagi irodalom beszerzését is fontosnak tartjuk.

3. Iskolank gylijtokorét meghatarozo tényezék

3.1. Kényvtarunk tipusa

Az iskolank alapfoku 8 osztalyos intézmény, amely nappali rendszer(i. Altaldnos m(iveltséget
alapoz meg. Kényvtarunk tipusa szerint iskolai konyvtar, a tanuldk és a dolgozék szamara
nyilvanos.

3.2 Foldrajzi elhelyezkedése, helyi sajatossagok

Az iskola a 13. kertlet szélén, viszonylag fiatal lakotelepen helyezkedik el, megalakulasa egy
idére esik a lakotelep megéplilésével.

Tanuldink kozott noévekvé tendencidt mutat a hatranyos helyzetl és roma szarmazasu
gyerekek szdma. Az 6 életszinvonaluk alacsony, beilleszkedési zavarokkal kiizdenek. A
lemaradadsi hatranyok csokkentésében (taneszkozokkel torténd ellatds, az 6nmliveléshez
sziikséges dokumentumok magas szinvonaldnak biztositdsa) a konyvtarnak kiemelkedd
szerepe van.

3.3 Helyzetelemzés:

A konyvtar 70 négyzetméter, kdzponti elhelyezkedés(, szamitogéppel, kivetitével felszerelt.

3.4. Az iskola pedagdgiai programja:

A program fontos része az iskolai konyvtar, mely kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, altalanos nevelési és oktatasi céljainkban, melyek:

e Didkjaink megtanitasa az altalanos emberi értékek tiszteletére és kovetésére.

o Az egyéni képességek kibontakozdsanak tdmogatasa.

e Kulturdlis 6rokségiink atorokitése, melynek szintere a hagyomany6rzé nevelés.

e [Egészséges és kulturdlt életmddra nevelés.

e A mozgaskultura fejlesztése.

o Alapkészségek fejlesztése
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Kommunikacids készségek erGsitése

Gondolkodasi képességek fejlesztése.

Az érdeklédés, tanulasi ambicio, tanulasi kotelességtudat kialakitasa, fejlesztése
idegen nyelv és a mozgaskultura fejlesztése.

4. A Budapest XIII. Keriileti E6tvds Jozsef Altalanos Iskola kdnyvtaranak
gyljtokore

A konyvtdr az dllomanydba tartozé dokumentumokat fégydjtékori és mellékgyjt6kori
szempontok alapjan gyd(jti. Az iskola alapveté feladatainak megvaldsitdsahoz kapcsolodod
dokumentumok az intézmény fégyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciékhoz
kapcsolédd dokumentumok a mellékgydjtékorbe.

5.1. Tematikus (f6 és mellékgytijt6kor)

77

Fogylijtokor

A torzsanyag f6 gy(jtési szempontjai a viszonylagos teljességre valé torekvés. A tanulas.
Tanitds soran eszkdzként jelenik meg.

lirai, prézai, drdmai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k mivei

népkoltészet, meseirodalom és azok gyljteményes kotetei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antoldégiak

életrajzok, torténelmi regények

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

atlaszok, térképek

a tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes milivel6déstorténet alap-és
kozépszintl(i elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

a tananyaghoz kapcsolédé-a tudomanyokat részben, vagy teljesen bemutaté-alap és
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

az iskola kérnyezetével kapcsolatos helytorténeti kiadvanyok

az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok
az etika-és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kiadvanyok

a gyermek-és ifjukor pszicholdgiajat feldolgozo alapm(ivek

tantargyi bibliografidk

a tovabbtanulds lehetdségeirdl, felvételi kovetelményekrél készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, kiadvanyok

csaladjogi, gyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok

az iskola pedagdgia célkitlizéseinek megfeleld folydiratok, szaklapok

Mellékgylijtokor

a fégylijt6kort kiegészit6, er6s valogatassal gyljtott dokumentumok kore
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e atananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését szolgalé dokumentumok
e a konyvtar masodlagos funkcidjabdl ered6 igények kielégitését szolgdld
dokumentumok
5.2. Dokumentumtipusok
5.2.1. irdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok
o térképek, atlaszok

5.2.2. Audiovizualis ismerethordozok

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

5.2.3. Szamitdégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék, digitalis
tananyagok

e multimédias CD-k, egyéb digitalis adathordozdk

5.2.4. Egyéb dokumentumok
e Pedagdgiai program
e Palydzatok
e Oktatécsomagok
5.3. A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gy(ijtés témakore, szintjei, mélysége

A teljesség igényével gylijti:

e lirai, prézai és dramai antoldgiak

e klasszikus és kortars szerz6k mvei, gyljteményes kotetei

e népkoltészet, meseirodalom, azok gyljteményes kotetei

e a helyi tantervekhez ajanlott és kotelez6 olvasmanyok

e alap és kozépszintl altaldanos lexikonok

e atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes m(ivel6déstorténet alapszint( és
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

e szaktantargyakhoz kapcsolddd alapszint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaldk

e az altaldnos iskolaban hasznalt tantervek, ératervek, tankényvek, segédletek, az
iskola életével, torténetével, névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok

o felvételi kovetelményekrdl, tovabbtanulas lehet6ségeit ismertets kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok

e csaladjogi, gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek

e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok

e tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, illetve azok
gylijteménye

e anevelési program megvaldsitdsahoz sziikséges alkotasok
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Az iskola céljait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve:

Valogatva gydiijti

e tematikus antoldgiak

o életrajzok, torténelmi regények, gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

e atananyaghoz kapcsolddd-a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté —
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

e szaktargyakhoz kapcsolddé kozép-és felsészintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldk

e gyakorldanyagok felzarkdztatashoz és tehetséggondozashoz

e aziskola kérnyezetére vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

e pszicholdgiai mlvek

e tantdrgyi bibliografiak

e folyodiratok, napilapok, gyermeklapok

e zeneiirodalom, CD-k, hangkazettak

e JAllomdanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak

Idegen nyelvi dokumentumokat csak erds szelektdlassal, amennyiben magyar nyelv(
kiadvany nem kaphato, szerzeményez a konyvtar.

A gylijtokorbdl kizart dokumentumok

e kizardlag felszines szérakozdast nyujtod
e atanuldk szellemi, érzelmi fejlédését karosan befolydsold mivek
e apedagdgiai munkdahoz nem kapcsolédé felnStteknek szél6 irodalom.

A konyvtar allomanydba még ajandékozassal sem kerilhet be gydjtékorbdl kizart
dokumentum.

Az iskolai konyvtar fejlesztése, a szerzeményezés és az apasztds helyes ardnya noveli a
gy(jtékor informacios értékét. Fontos az ismeretkozl6 és a szépirodalom szakszer( aranyainak
biztositasa.

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott dllomany tikrozi az iskola oktatdsi és
nevelési célkitlizéseit, a pedagodgiai folyamatok szellemiségét, a tantargyi rendszert.
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2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Altalanos tudnivalok
A konyvtarhasznalat rendje, szabalyai:

Az iskolai konyvtdrat az iskola nevel6i, tanuléi és egyéb dolgozdi haszndlhatjak.

A kdnyvtarhasznadlat ingyenes az alabbi alapszolgdltatasokban (kdlcsonzés, helyben hasznalat,
informacidkérés - tdjékoztatds, konyvtarlatogatas).

Iskola tanuldi az intézménybe torténd beiratkozdssal egyitt a kdnyvtarhasznaldk kozé is
beirasra kerllnek, mivel a szolgaltatdsok valamelyikét mindannyian igénybe veszik majd.
(Konyvtarhasznalati 6rak, tartds tankonyvek kdlcsonzése, egyéb kolcsonzések.) A tanuldi
jogviszony, illet6leg a munkaviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszdnik.

A konyvtaros koteles a beirt tanuldk és a szolgaltatasokat igénybevevé dolgozdk adatait
regisztralni (A SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer segitségével, a tankdnyvek kiadasardl kiilén
jegyzéket) A nyilvantartdsokba a név keril, az adatvédelem az intézményi szabalyozasnak
megfelel6 médon torténik.

A konyvtdrismertetd és konyvtarhaszndlati érak valamint a konyvtarra épilé szakdrdk és
egyéb konyvtari foglalkozasok megtartasat a konyvtdros és a szaktandr el6re egyezteti.

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi és a tanuldkon keresztiil a szileik
hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kilsé
nevel6 is (hittant tanitdk, pszicholégus, logopédus) igénybe veheti a foglalkozas
megtartdsahoz szikséges konyvtari szolgdltatast. A beiratkozds és a szolgaltatdasok
igénybevétele dijtalan.

2.A kényvtarhasznalat madjai

e helyben haszndlat,
e kolcsOnzés,
e csoportos hasznalat

2.1.Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folydiratok

sy s e s

esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.
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A kdnyvtdros tandr szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kozotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2. Kodlcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa szamitdgépes adatbazisban torténik.

A konyvtarbol tanuldknak egy alkalommal 2 dokumentum kdlcsondzheté 1 hdnapos
id6tartamra. A kolcsonzési hatdrid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté. A kotelez6 és ajanlott olvasmanyok és tankonyvek kolcsdnzési hatarideje
sziikség esetén a tanév végéig terjedhet. Kdlcsonzésiik az eseti kdlcsonzésen feliil értendd. A
tartés tankonyvek kolcsonzési ideje (atlaszok, példatdrak stb.) tébb évig tanitott tantargyak
esetén szikséges haszndlati idejikkel megegyezd, tobbéves id6tartam lehet a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt.

A kolcsonzési feltételek a kdlcsonzési idd és a példanyszam kivételével megegyeznek az egyéb
konyvtari dokumentumokra vonatkozo szabalyokkal.

A kolcsonzésben |évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fenndllé a kolcsonzési idén tuli késedelem, tartozds ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Nem veheti igénybe a konyvtdri szolgdltatdst az a tanuld, aki az elemi emberi kozosségi
normakat megszegve viselkedésével akadalyozza masok szamara a kdnyvtar rendeltetésszerd
hasznadlatat, a konyvtar dokumentumaiban, eszkdzeiben vagy a raktari rendben szandékosan
kart okoz.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig haszndalhatjak.

A mindennapos tanulashoz, tanitdshoz egész évben folyamatosan hasznalt dokumentumok
egy tanévre kolcsonodzhetbk. A tanév végén meghatarozott hatariddig minden kdlcsonzésben
lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles pénzben megtériteni, vagy egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szamara szukséges mas mdvel potolni.

A konyvtarhasznaldk altal elvesztett dokumentumok pétlasa a kévetkez6képp torténik:
e A kodnyvtarhasznald azonos dokumentumot hoz vissza.
e Megtériti a konyv vagy mdas dokumentum értékét

Az iskolabdl eltdvozé tanuldk és dolgozdk az altaluk kolcsonzott konyvtari anyagot az
intézménybdl vald tavozasuk elStt kotelesek leadni. A tanuldonak az iskolabdl vald eltavozasi
szandékardl az osztalyfénok vagy az iskolatitkar tajékoztatja a konyvtarost.

A tanuldi jogviszony megsziintetése el6tt (kiiratkozas, tanulmanyok befejezése) a konyvtaros
tandrral az iskolatitkar felé irdsban igazoltatni kell, hogy a tavozd tanuldnak nincs konyvtari
tartozasa.

Feln6tt, dolgozd esetében, ha nem rendezi konyvtdri tartozasat, elszamold lapjara ra kell
vezetni azt, amely ezdltal levonasra kerdil.
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A konyvtar kolcsonzési ideje:

Hétfs: 13:30-16:30
Kedd: 11:05 - 14:05
Szerda: 13:30-16:30

Csutortok: | 11:05—14:05

Péntek: 07:45 - 10:45

A nyitva tartds évenkénti drarend fliggvényében valtozhat.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtdros tandr, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor. A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad
a foglalkozasok megtartasahoz.

3.A kényvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
e Internet-hasznalat.

4.A pedagdgus altal hasznalatra kapott, a pedagdgiai munkahoz sziikséges tankonyvek,
tanari segédkonyvek, informatikai eszkdzok jegyzéke:

- lexikonok, enciklopédiak

- a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédé szakiranyu segédkonyvek
- tartés tankdnyvek, munkafiizetek

- ismeretk6zI6 szakirodalmi konyvek, szakkdonyvek

- szamitégép internet hozzaféréssel,

- erGsit6

- projektor

- tabletek, notebook-ok

- nyomtaté, fénymadsold

- hangszéroék, erdsit6, mikrofon
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3. szamu melléklet

Konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa

I. Altalanos rész
A munkakort bet6lté neve:

1. A munkakor megnevezése: konyvtaros

2. Ala- és folérendeltségi viszony

A munkaltatdi jogkor gyakorléja: igazgatd

Munkajat az felsé tagozat vezet6jének irdnyitasaval végzi.
Helyettesitési rend szerint beoszthatd.

Tartds tavolléte esetén helyettesiti: killon beosztas szerint.

3. Munkateriilete: iskolai konyvtar.

4. Heti munkaideje: 40 6ra

Il. Képzettségi el6feltételek
1. Iskolai végzettsége
2. Tovabbi szakképzettsége
3. Személyes kompetenciak

lll. A munkakor jellemz6i

1. A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos mikodtetése, az intézményben folyé nevel6-
oktatémunka segitése, a pedagdgiai programnak megfelel§ kényvtari szolgaltatas nyujtasaval.

2. Feladatai:

Az iskolai kdnyvtar m(ikodési szabdlyzatdban foglaltaknak betartasaval teljes kor( szakmai
felel6sséggel:
e azallomany gondozasa,
e az allomany gyarapitasa, a beszerzett mivek allomanyba vétele,
e az allomany selejtezése, védelme,
e az adllomany feltarasa, kataldgusok épitése,
e a konyvtar bemutatasa, megismertetése,
e a konyvtdri rend betartatdsa,
e a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a nevel6knek és tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal,
e konyvtar-hasznalattan tanitdsa
e sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valé
felkészullést.

o konyvtari foglalkozasok, dralatogatdsok megszervezése,
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e aszaktanarokkal és a munkakdzosség-vezetbkkel egyeztetve konyvtari érakat tart,
Utemezett rendszerességgel és témakban (rendhagyo orék).

e kiulonb6z6 konyvtari szolgdltatasok nyujtasa (tematikus kidllitas, bibliografia
készitése),

o figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgaltatast népszerdsité propagandaanyagot helyez el
e célra kialakitott vitrinben, s a tdrléban rendszeresen kiallitja az Ujonnan szerzett
konyveket, folydiratokat.

e ajanlo jegyzékek készitése a nevel6k kérésére, onképzésiik segitése a nevel6k
folyamatos tajékoztatdsa a beszerzett konyvekrél, szakfolydiratokrél és cikkekrdl,

e aziskolai konyvtdr, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

o folydirat-rendelés,

e belsé tovabbképzések el6készitése szakirodalom ajanlasaval,

e aszakfolydiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa,

e kolcsonzés,

e konyvtari statisztika vezetése,

e jol hasznalhatd kézikonyvtar 6sszeallitasa,

e aletéti dllomany kezelése, fejlesztése,

e aktiv részvétel a Magyar kultira napjanak el6készitésében, részt vesz a
munkatervben meghatdrozott iskolai innepek szervezésében, elGkészitésében

e helyi palydzatok szorgalmazasa,

o tdjékoztatas a gyermekkonyvtar programjairdl, mozgdsitas rendezvényeire,

e konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6 szervezése.

3. Kiegészits informaciok:

e Kotelez6 nyitva tartads: heti 15 déra. A konyvtar nyitva tartdsat az iskolavezetés az
igényeknek megfelel6en szabalyozza, hatdrozza meg tanévenként. A konyvtar nyitva és
zarva tartasanak rendjét az érarend tartalmazza.

e Zarva tartas mellett végzett konyvtari munka: 13 éra

e Kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba: heti 3 6ra.
e KoOnyvtari érak tartdsa 9 ora.

4. A munkakoérbdl adédo kotelezettségek:

e Javaslatot tesz a koltségvetés tervezésekor a konyvtar fejlesztéséhez.

o Aszerzeményezést 6ndlldan, folyamatosan, szakszerlen és az igényeknek megfelel6en
végzi, a konyvbeszerzésre fordithaté pénzkeret figyelembevételével.

e Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.

o Az id6szakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi csoporttal kdzosen végzi, az ide
vonatkozo elSirasok betartasaval.

e Allomany ellen8rzést az igazgaté utasitdsanak megfelel6en végez.

e A konyvtarra vonatkozd tlzvédelmi szabalyok betartdsdaért és betartatasaért
felel6sséggel tartozik.

5. A munkakorbél adodé munkakapcsolata:

Iskolan beliil:
e Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetSségével és a pedagdgusokkal. A kdnyvtari
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.
o A gazdasdgi vezet6vel a konyvtar rendelkezésére allé pénzeszkdzok felhasznaldsaval és
elszamolasaval kapcsolatosan.
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Iskolan kiviil:
e Kerileti konyvtarosok munkakozosségével,
e a2 Szabo Ervin Konyvtar kerileti fidkjaival,
e az Orszagos Pedagdgiai Konyvtarral és Mizeummal,
e a Konyvtarellatdé Kdzhasznu Tarsasaggal,
e akilénb6z6 kiaddkkal.

IV. Egyéni feladatok: palyazatok figyelése

Az iskola tankonyvellatas feladatai az évenként meghatarozott igazgatdi utasitas szerint.

V. A teljesitményértékelés modszere

e ¢évente beszamold, statisztika,
e iskolavezetdi ellen6rzés
e pedagdgus teljesitményértékelés, mingsités

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatdé fenntartja. A munkakoéri leiras 2023.
szeptember 1. napjan |ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Fellilvizsgalata minden tanév
szeptember 1-ig megtorténik a tantargyfelosztas fliggvényében.

Budapest,

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltak tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéen elismerem és
maradéktalanul teljesitem.

Budapest,

munkavallald
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4. szamu melléklet
Katalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar adllomdanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére
bocsatani. A konyvtéri dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megadllapitdsa.

Az adatokat rogzit6 kataléguscédulanak tartalmaznia kell:

e araktari jelzetet,

e a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

1. Hagyomanyos katalégusépités

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositja a visszakereshetGséget. (besoroldsi adatok) A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtdr az egyszerUsitett leirast alkalmazza,
amelynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Bibliogrdfiai leirds adatelemei:
1. adatcsoport: cim és szerz6ségi kozlés
. adatcsoport: kiadas
. adatcsoport: megjelenés
. adatcsoport: terjedelem
. adatcsoport: sorozat
. adatcsoport: megjegyzések
. adatcsoport: terjesztési adatok

NOoO ok WwWwN

Besoroldsi adatok:

e afé6tétel besoroldsi adata
e cim szerinti melléktétel

o kozrem(ikodGi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkdze az ETO és a targyszo.

1.3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
e betlrendes leird kataldgus,
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targyi katalogus.

Dokumentumtipusuk szerint:

konyv,

hangkazetta, hanglemez,

videokazetta,

szamitdgéppel olvashaté dokumentumok.

Formdja szerint: digitalis nyilvantartas (SZIREN)
Iskolankban a teljes konyvtari dllomany digitalizalasra kerllt, ezzel lezarult a cédulakataldgus

épités.

1.3.1. A digitalis katalégus gondozasa

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendék:

a kataldgusok épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani
Az adatbazis rendszeres id6kdzonként indexdlni és menteni sziikséges.

A torolt mlveket az adatbazis dllomanyabdl haladéktalanul tordini kell.

A leselejtezett, torolt mlvekrdl leird listat kell késziteni.
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5. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1.Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kilon gyljtemény nyilvantartdsanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.
(20/2012 EMMI rend. 163.§ (5))

2. Az intézmény a kovetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatasi
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtar kélcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki,
és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan hasznaljak.

Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartds tankonyvy, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanydaba kerdl.

3. Tartés tankényv meghatarozasa:

MinGsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld toébb éven keresztili hasznalatara
alkalmas tankonyv,

A tankdnyvtdmogatds 25%- dnak felhasznalasaval vasarolt (ajanlott és kotelezé
olvasmany, szétarak, atlaszok, elektronikus adathordozén rogzitett tananyag,
kispéldanyszamu tankonyv.)

A tartds tankonyv fogalma kib6vitheté barmely oktatdst segité hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet jovahagyja.

3.1 A tartds tankonyv nyilvantartasanak maédja

Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szétdrak, kételez6 olvasmanyok, elektronikus
adathordozdk, egyéb alkotasok, amelyek a szUl8i munkak6zosség jovahagyasaval
keriiltek beszerzésre

Id6leges brosura nyilvantartasba kerilnek ( 3/1975 KM-PM rendelet) a tartés
tankdnyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbdl tartds hasznalatra kélcsonoznek.
Az iskolai konyvtari dllomanyba kerilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélcsondzheték.

A tartos tankonyv kélcsonzésének ideje:

Tobb évfolyamon keresztil haszndlt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év.
Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1.- junius 15.
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3.2. A koélcs6nzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgydljtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és
visszaadasara vonatkozdan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai konyvtarbdla........ -as tanévre kaptam a tartds tankonyvi keretbél beszerzett
konyveket, amelyeket atvettem az iskola kényvtaraban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

L T -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankdnyveket.

e A tankonyvek épségére, tisztasagdra vigydzok. Amennyiben megrongalddik, vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbdl,
végsl esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairas osztaly

A tartds tankonyvek egy — egy példdnyat az iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell helyezni.
A tartds tankonyvek kolcsonzése a tanév elsé hetében torténik, a visszavétel pedig az tanév
utolsd hetében. A tartés tankdnyvek kolcsonzésének, visszavételének intézése a konyvtdros
tanar feladata, melyben az osztalyf6nokok segitségét kéri.

3.3. A tartds tankonyvek térlésének mddja, rendszere

e Az egyedi nyilvantartasba kerilt dokumentumok selejtezésére a hatalyos
selejtezési jogszabalyok vonatkoznak (3/1975 KM-PM rendelet)

o Azidbleges brosura nyilvantartasbodl a tartés tankonyvek 3 év utdn minden
indokolas nélkil torolhetdk.

3.4. A tartds tankonyvek elhaszndlédasanak iiteme

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni, rendeltetésszerlen hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulmanyai befejezéséig
hasznalhato allapotban legyen.

3.5. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelGen:
e Egy év tényleges hasznalat utan legfeljebb 25%-0s
o Két év tényleges hasznadlat utan legfeljebb 50%-0s
e Harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 100%-0s
o Az elhaszndlddds mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az igazgatd szava a donté.
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4. Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételdaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e Egy év tényleges hasznalat utan a tankonyv ardnak 100%-at, vagy az elveszett,
tonkrement dokumentum pétlasa.

e Két év tényleges haszndlat utdn a tankényv aranak 50%-at

Nem kell tériteni a tankdnyv arat

A tankonyv, munkatankdonyv rendeltetésszer(i hasznalatdbdl szarmazd értékcsokkenés
esetén.
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11. Z2aro rendelkezések

Az SZMSZ mddositasa

Jelen szervezeti és mlkodési szabdlyzat mddositasat az intézmény igazgatdja készitette el a
nevelGtestlilet bevondsaval. A nevel6testiilet véleményezte a 2024. augusztus 28-an a jelzett
kozOsségek egyetértésével. A jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntartod fogadja el.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e afenntarto,
e anevelGtestilet,
e aziskola igazgatdja,

e aziskolai szlil6i szervezet.

12. Az SZMSZ mellékletei:

e Adatvédelmi Szabalyzat

e Az iskolai didkobnkormanyzat véleménye
o Aziskola szlilGi kozosségének véleménye
e Az Intézményi Tanacs véleménye

e Atantestlleti értekezlet jegyz6konyve

84



I. Melléklet
Adatkezelési szabalyzat
Budapest XllIl. Keriileti Edtvos Jozsef Altalanos Iskola
Ervényes: 2024. 08. 31.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésér6l sz616, Az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu Rendeletében (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi
rendelet), illetve az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas
intézményi rendjét a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-
ara figyelemmel az alabbiak szerint szabalyozom.

l. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1. § (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza Budapest XllI. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola
koznevelési intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes adatok kezelésének
jogszer( rendjét, annak legfontosabb szabdlyait, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informacids onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitdssal és nyilvdnossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

(2) A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Info tv. 2. § (2) bekezdése szerint azt
kiegészitd elGirasokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagdgusok 0] életpalyajardl szolé 2023. évi LI.
torvény (a tovabbiakban: Puétv.) dltal meghatarozott adatvédelmi kdvetelményekkel 6sszhangban kell
alkalmazni.

(3) A Szabdlyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altaldnos adatvédelmi rendelet 4. cikke
szerinti meghatdrozasok az irdnyaddk.

2. A Szabalyzat hatdlya

2. § (1) A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
allékra, igy kilénésen a munkaer6-kolcsonzés, a hallgatéi munkaszerz6dés keretében
foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal kozvetitett didkmunkdsokra, (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatottak).
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(2) A Szabdlyzat személyi hatadlya kiterjed az Intézményben tanuldi jogviszonnyal rendelkezé
gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes képviseletiiket ellaté személyekre is.

(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott valamennyi
személyes adatra, a személyes adatok kilonleges kategéridira, a blinligyi személyes adatra, a vellik
végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére, keletkezésiik, felhasznaldsuk,
feldolgozasuk helyétél, valamint megjelenési formajuktdl figgetlendil.

(4) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék munkavégzésével 6sszefligg6 személyes adatainak
kezelése tekintetében a Puétv., a munkavallalék személyhez f(iz6d6 jogok védelme vonatkozasaban
pedig a munka torvénykdnyvérdl sz6ld 2012. évi . tv. rendelkezései az irdnyaddak.

(5) A gyermekek, illetve a torvényes képviseletilket elldtd személyek intézményi jogviszonyhoz
kapcsolddd adatainak kezelése tekintetében az Nkt. rendelkezései az irdnyaddak.

Il. Fejezet
Az adatvédelem intézményi rendszere
3. Az Intézmény igazgatdjanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
4. § (1) Az Intézmény igazgatdja:

a) felel@s az Intézmény adatkezelésének jogszerliségéért,

b) felels az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért,

c) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagtdl (a tovabbiakban:
Hatdsag) érkez6 megkeresések, ajanldsok tigyében,

d) kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t és biztositja szdmara a feladata
elvégzéséhez szilkséges feltételeket,

e) feligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

f) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

(2) Az adatkezeléssel Osszefliggésben a kilonosen sulyos jogszabdlysértés esetén az igazgatd
felel6sségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezel6 foglalkoztatottal szemben.

4. Az adatvédelmi tisztvisel6
5. § (1) Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontjara
figyelemmel adatvédelmi tisztvisel6 keril kijel6lésre. Adatvédelmi tisztvisel6nek az jeldlhetd ki, aki a
személyes adatok védelmére vonatkozé jogi el6irasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfelel§ szintd

ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatdrozott feladatok ellatasara.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 az altaldnos adatvédelmi rendelet 39. cikkében meghatarozott
feladatokat latja el.

(3) Az adatvédelmi tisztviselG jogallasara az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke alkalmazandé.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz(inését kdvetGen is

titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
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mindsilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy korilményt, amelyet az 6t alkalmazé
adatkezel6 nem koteles torvény elGirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem fogadhat
el.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési mliveletekhez f(iz6d6 kockazat megfelel6
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, korlilményére és céljara is tekintettel végzi.

(7) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint a hozzajuk
kapcsolddd jegyz6konyvekbe és adatkezelési nyilvantartdsokba. Az Intézmény igazgatdjatdl és
munkatdrsaitdl széban vagy irasban is felvilagositast kérhet.

(8) Jogszabdly, vagy a jelen Szabdlyzatban foglaltak megsértésének tudomadsdra jutdsa esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezel6 figyelmét. A feltart

szabdlytalansagroél az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul beszamol az igazgatdonak.

(9) Az adatvédelmi tisztvisel6h6z barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
kérdésekben.

5. Az adatkezelésben résztvevik
6. § (1)Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott
a) feladatkorének elldtasa soran felel6s az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovdbbitasdért és nyilvanossagra hozataldért, valamint az adatok pontos és kovethetd

dokumentalasaért,

b) megdrzi a feladata, illetve munkakore ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat, informacidkat,
kiilonos tekintettel a személyes adatokra,

c) Ugyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és taroldsara, gondoskodik arrél, hogy az dltala
vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag és naprakészség alapelvének,

d) gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz3,

e) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssagot koteles haladéktalanul megsziintetni,

f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat, igy kiilondsen az altalanos adatvédelmi
rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi
eszkozok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kdtelességei

7. § (1) Az adatkezelésben koézvetlenll nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiillonGsen az altalanos adatvédelmi

rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi
eszkdzok rendelkezéseit,
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b) koteles az igazgatét tdjékoztatni a feladatkorében felmerilt barmely adatvédelmi problémardl.

Ill. Fejezet

Az adatkezelésre vonatkozé szabdalyok

7. Az adatkezelés jogalapja

8. § (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

az Intézmény kozérdekd feladatai végrehajtasahoz nélkilozhetetlenil szlikséges, vagy

az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetlenil sziikséges, vagy

az érintett a megfelel6 tdjékoztatds mellett személyes adatai kezeléséhez 6nkéntesen és
kifejezetten hozzajarul, vagy

az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, vagy

olyan szerz6dés teljesitéséhez szlikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés
megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

(2) Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhet6, ha az altaldnos
adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is teljesiiinek.

(3) Az egyes adatkezelésekrél az Intézmény adatkezelési tajékoztatoval informalja az érintetteket. Ezen
adatkezelési tajékoztatdk tartalmazzak az adott adatkezelés tekintetében az adatkezelés pontos céljat
és jogalapjat, az adott adatkezelés sordn kezelt személyes adatok megnevezését. Ezeket az adatokat a
jelen Szabdlyzat 13. § (1)-(2) bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzak.

(4) A hozzajarulasra vonatkozo szabalyok:

a)

b)

d)

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapszik, gy az érintett a hozzajarulas
megadasardl onkéntesen és ugy donthet, hogy a hozzdjaruldas megtagadasa vagy kés6bbi
visszavonasa nem jar szamara negativ kovetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajaruldsok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajaruldsok formai egyenértéklek, de fenntartja magdnak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzajarulas formajat meghatdrozza vagy egyes formait (szobeli
hozzajarulas, rautalé magatartas) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat Ugy hatdrozza meg jelen Szabalyzat kiaddsakor
és minden, a kés6bbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak
jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak bizonyitdsara, hogy az érintett a
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre tekintettel az Intézmény elsésorban irdsos
nyilatkozat Utjan szerzi be az érintett hozzajarulasat.

Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast megadta,
utdbb visszavonhassa a hozzajaruldsat.

Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét , a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jel6li meg.
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8. Az adatkezelés elvei

9. § (1) Személyes adat kizarolag egyértelmlien meghatdrozott jogszer(i célbdl, a céllal
Osszeegyeztethet6 mddon kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathaté mddon kell végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges
mértékben és ideig kezelhet§, figyelemmel a jogszabdlyokban és az Intézmény egyedi iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott meglrzési kotelezettségre. Nem mind@sil az eredeti céllal 6ssze nem
egyeztethetének a kozérdekd archivdlas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvaldsuldsanal hosszabb ideig
torténd tarolasara csak kozérdekd archivalds, tudomdanyos és torténelmi kutatds, vagy statisztika
készitése céljabdl kerilhet sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyredllithatd a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik
azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitadshoz szlikségesek.

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

(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési - igy kiilénosen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakito — intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes adatok
megfelel6 biztonsagat.

(6) Az Intézmény felel6s az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre juttatdsaért,
figyelemmel az elszamoltathatdsag alapelvének teljesiilésére.

9. Az érintett tajékoztatdsanak kévetelménye

10. § (1) Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintett6l gydjtik, az Intézmény a
tajékoztatashoz vald jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a meghbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési miveletek megkezdését megel6z6en, de
legkés6bb az adatok megszerzésének id6pontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezé
informacidok mindegyikét:

a) azIntézmény és — ha valamely adatkezelési m(iveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozd
— képviselGjének kilétét és elérhetbségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetségeit,

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,

d) havanilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait,

e) harelevans, az dltalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban szereplé
adatokat.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informaciék mellett a személyes adatok

megszerzésének id6épontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kdvetkezd kiegészit6 informacidkrol tajékoztatja:
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a) a személyes adatok tdroldsdnak idétartamdrdl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl,

b) az érintettet megilletd jogosultsagokrdl, és azok gyakorldasanak maédjardl,

c) azdéltaldnos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely
id6pontban torténd visszavonasahoz valé jogardl, azzal, hogy a hozzajarulds
visszavonasa nem érinti a visszavonds elStt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszer(iségét,

d) a Hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

e) arrél, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének el6feltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast
is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan
érthetd informacidkrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre
nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

(3) Ha az Intézmény a személyes adatokon a gydjtésik céljatodl eltérs célbdl tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltéré célrdl és a (2)
bekezdésben emlitett minden relevans kiegészité informacidrol.

(4) Ha a személyes adatokat nem az érintett6l szerezték meg, az Intézmény az érintett rendelkezésére
bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul a kovetkez6 informacidkat:

a) azérintett személyes adatok kategériai,
b) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvdnosan hozzaférhet6
forrasokbdl szarmaznak-e.

(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az aldbbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét kériilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzését6l szamitott észszer( hataridén, de legkésébb egy hénapon belil,

b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

c) havarhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésGbb a személyes adatok elsé alkalommal
vald kozlésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvaldsitania az érintett tdjékoztatasat, hogy az érintett részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd tdjékoztatdst tomor, atlathatd, értheté és konnyen
hozzaférhet és olvashatd formaban, vildgosan és kdzérthet6en megfogalmazva nyujtsa. A tajékoztatas
nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A tdjékoztatdst irasban vagy egyéb,
megtorténtének bizonyitdsara alkalmas modon kell biztositani.

(7) Az Intézménynek nem kell tdjékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az érintettdl
szerezték meg és

a) az érintett mar rendelkezik az informacidkkal, vagy

b) az informacidk érintett részére vald rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy
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c) ardnytalanul nagy er6feszitést igényelne az informdcidk érintett rendelkezésére
bocsatasa, vagy

d) a tdjékoztatds nyujtdsa valdszinlsithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy

e) aszemélyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten elbirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgdld intézkedésekrdl kilon rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabdlyban el6irt titoktartasi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfelel6 intézkedéseket kell hoznia — az
informacidk nyilvdnosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megilletd jogosultsagok és az érintett jogai érvényesiilésének
biztositasa

11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tajékoztatast kérhet arra vonatkozdéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy tdjékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a réla sz616 adatkezelésrél és abba betekinthet.
A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatédl szamitott legrévidebb idé alatt, de
legfeljebb az altaldnos adatvédelmi rendeletben meghatdrozott hataridén belil elbiralja és a dontésrél
az érintettet kozérthet6 formdban és tartalommal irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus
Uton nyujtotta be, elektronikus Uton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az
érintettnek kozérthetd formaban, irdsban tdjékoztatast ad az altala kezelt, illet6leg az dltala megbizott
adatfeldolgozd altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérél, az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen
célbdl kaptdk vagy kapjdk meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gydjtotték, a
forrasukra vonatkozo minden elérhetd informdaciérél.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kéré a folyd
évben azonos adatkorre vonatkozdan tajékoztatdsi kérelmet az Intézményhez még nem nyujtott be.
Amennyiben az érintett folyé évben azonos adatkdrre vonatkozéan a hozzaféréshez vald joga, a
helyesbitéshez valé joga, az adatkezelés korlatozasdhoz vald joga, vagy a torléshez vald joga
érvényesitése iranti kérelmet nydjtott mar be az Intézményhez és az dltalanos adatvédelmi rendelet 12.
cikk (5) bekezdésében foglalt feltételek fennalinak, akkor kdltségtérités allapithaté meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujté személy az érintettel azonos
személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyuljtéd személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazolasat kdvetben teljesiti.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
érintettre vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitését.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesdil:
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a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korldtozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Intézmény ellenGrizze a személyes adatok
pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

c) az Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megadllapitdsra nem keril, hogy az Intézmény jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(7) Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unig, illetve
valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

(8) AzlIntézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

(9) Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatdrozottak szerint az érintett jogosult a
torléshez vald jog gyakorlasara.

(10)A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul
tordlni kell, ha

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

b) azérintett az dltalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés ellen, az
ott foglalt feltételek teljestilése setén

c) az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz, vagy

d) azadatok tarolasanak torvényben, nemzetkozi szerz6désben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi
aktusdban meghatarozott idGtartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

f) azt jogszabaly, az Eurépai Unid jogi aktusa, birdsag vagy a Hatdsag elrendelte,

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi.

(11)Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok kezelésének
korlatozasara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban haladéktalanul
tajékoztatja az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint az érintettet
megillet6 jogokrol, azok érvényesitésének maodjardl.

(12)Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérSl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezel6ket és
adatfeldolgozdékat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megel6z6en tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a
sajat adatkezelésik tekintetében végrehajtsak.

(13)Az adathordozhatdsag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo és az
altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyozng, ha:

a)az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzGdésen alapul, és
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b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

12. § (1) Az érintett a tdjékoztatds, hozzaférés, helyesbités, korlatozds vagy torlés tovabba az
adathordozas iranti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi tisztvisel6hoz
nyujthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazé levelet a igazgatd vagy
az altala kijelolt személy késziti eld.

(3) Az érintettnek valéd megkildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazd levél véleményezés
céljabol megkiildhet6 az adatvédelmi tisztvisel6nek. A levelet ugy kell elkildeni a részére, hogy az
érintett tdjékoztatdsdra nyitva allo hatarid6bél még legaldbb 5 munkanap rendelkezésre alljon.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint egyeztet az
Intézmény igazgatdjaval majd — ha nem az adatvédelmi tisztvisel6 volt a kérelem cimzettje — megkiildi
a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény igazgatdja vagy az éltala kijelolt személy kiild
el az érintettnek.

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is egyeztetni
lehet az adatvédelmi tisztvisel6vel a kérelem teljesithetGségérdl, illetve annak médjarol.

(6) Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrdl szolé
dontésérél az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének kikérését kovetben az érintettet irasban,
haladéktalanul az ok feltlintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati lehet&ségekrél.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13. § (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési tevékenységet
nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban: adatkezel6i nyilvantartds). A
nyilvantartasba vételrdl az igazgatd gondoskodik. A nyilvantartas vezetése elektronikus Uton rogzitett
formaban torténik és azt — kérésére — a Hatdsadg rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezelGi
nyilvdntartdshoz az adatvédelmi tisztviselS részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartas a kovetkez6 informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezel6 nevét és elérhetGségeit, az adatkezel6 képviselGjének és az adatvédelmi
tisztvisel6nek a nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,

c) azérintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését,

d) azolyan cimzettek kategodridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézoIni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténdé
tovabbitdsara vonatkozd informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet
azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel6 garanciadk leirasat,

f) halehetséges, a kiilonb6z6 adatkategdriak torlésére elSirdanyzott hataridéket,

g) halehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

(3) Az Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint a Hatdsag
és az érintett tajékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
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a) az adatvédelmiincidenshez kapcsolédé tényeket, kiillondsen az adatvédelmi incidens jellegét,
beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és hozzavetéleges
szamat,

b) azincidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetSleges mennyiségét,

c) azadatvédelmiincidens id6pontjat, korilményeit,

d) az adatvédelmi incidensbél eredd valdszinlsithet6 kovetkezményeket és az azok elhdritdsara
megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatasvizsgdlat, el6zetes konzultacio

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen Uj technoldgidkat alkalmazd — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az Intézmény az adatkezelést megel6zGen
hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik, milyen hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvet6 jogok
érvényesiilésére.

(2) Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tandcsat kotelezd
kikérni.

(3) Az Intézmény az adatvédelmi hatdsvizsgalatot az altalanos adatvédelmi rendelet 35-36. cikkében,
valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/ 248. iranymutatdsaban
foglalt médszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.

(4) Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési mUveletek altalanos
leirdsat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesilését fenyegets, az adatkezel§ altal azonositott
kockazatok leirdsat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes
adatokhoz f(iz6d6 jog érvényesilésének biztositasara iranyulé az adatkezel6 4altal alkalmazott
intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgdlat erre szolgald szoftver hasznalataval is elvégezhetd.

(5) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel§ altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hianydban valdszinlsithet6en magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megel6z6en az adatkezel§ el6zetes konzultacidt kezdeményez a Hatdsaggal. Az
el6zetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg az Intézmény a Hatdsag rendelkezésére bocsatja
az adatvédelmi hatasvizsgdlat eredményét, tovabba felvildgositast nyldjt a Hatdsag részére minden
olyan korilményrdl, amelynek tisztdzdsat a Hatdsag az el6zetes konzultacido eredményes lefolytatdsa

érdekében szlikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hatésag valamely meghatdrozott adatkezelés-tipust magas kockazatu adatkezelésnek
mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e megallapitdssal érintett
adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonld tipusd mivelet vagy m(iveletsorozat
alkalmazasadval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas kockazatat vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatésag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg, hogy az nem
mindsil magas kockazatl adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett
adatkezelés kizarélag e megallapitdssal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy
ahhoz hasonlé tipusi miivelet vagy miiveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés
tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem mindsiil magas kockazatu adatkezelésnek.
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IV. fejezet

Az adattovabbitas

13. Az adattovabbitas rendje

15. § (1) Az Intézmény altal az eljarasa soran kezelt személyes adatok tovabbitasanak jogalapjara jelen
Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az iranyaddk. Kiilfoldre torténd adattovabbitds esetén tovabbi feltétel az
altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében foglaltaknak valé megfelelés.

(2) Az adattovabbitast megel6z6en a Intézmény adatot kezel6 munkatdrsa, adatfeldolgozd
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithaté meg, hogy a
tovabbitandd adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarélag abban az
esetben tovabbithatdak, ha

a) az az adattovdbbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és
b) azadattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével
és naprakészségével 6sszefliggésben rendelkezésére all6 informaciokral.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény jogszeri
adatkezelGje.

(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6z6dni az adatkezelés jogalapjardl, kétség esetén
az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes adatot tovabbitani csak
abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja egyértelmd, célja és az adattovabbitas cimzettje
pontosan meghatarozott. Az adattovabbitast minden esetben dokumentalni kell olyan mddon, hogy
annak menete és jogszer(isége bizonyithato legyen.

(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajaruldsra van sziikség, akkor e hozzajaruldas megtorténtét
irdsban rogziteni kell. Az érintett a hozzdjarulasat az adattovabbitds jogalapja, célja és cimzettje
ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan

16. § (1) Az Intézményen kivili szervt6l vagy maganszemélytél érkezd, személyes adatokat érintd
adatkozlésre irdnyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az
irdnyadok.

(2) Nem teljesitheté olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas koralményre tekintettel — nem allapithaté meg.

(3) Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott az Intézményen kivili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezé

adattovdabbitasra irdnyuld megkeresés, vagy a kiilféldre torténd adattovabbitdsra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatod.
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(4) Az igazgatd rendelkezésre allé adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek
fenndllasat, a kérés teljesithetGségét, szlikség esetén tovabbi tajékozddast végez.

(5) Ha az adattovabbitast kbvetGen jut az Intézmény, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozdé tudomdsdra, hogy az adattovabbitds torvényben, nemzetkozi szerz6désben vagy
az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusdban meghatdrozott feltételei nem teljesiltek, arrdl a cimzettet
haladéktalanul értesiti.

(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az igazgatd irasban
vagy elektronikus Uton — az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat, aki 6t munkanapon belil véleményt
nyilvanit az adattovdbbitas jogszerlségérdl.

(7) Az igazgatd az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas teljesitésére vonatkozd
el6irds nem rendelkezik masképp —az erre irdnyuld kérelem beérkezését kbveté 15 napon belil teljesiti,
vagy szlkség esetén az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének figyelembe vételével dont a megkeresés
teljesitésének elutasitasarél, a torvényben meghatdrozott kotelez6 adatszolgaltatasokat kivéve. A
dontés ellen az adatkérs az Intézmény igazgatdjdhoz irdsban benyujtott panasszal fordulhat, aki annak
a beérkezésétdl szamitott 15 napon belil hataroz az adatok tovabbithatdsagarol.

15. K6z6s adatkezelés

17. § (1) Az Intézmény felelGs az dltala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit egy masik adatkezel6vel vagy adatkezelGkkel kozosen hatdrozzak meg, azok k6zos
adatkezel6knek mingsiilnek.

(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tobb tovabbi 6nallé jogalanyisdggal rendelkezé adatkezel6
folytat kozos adatkezelést, Ugy irdsbeli megallapoddsban kell rendezni a felel6sségi koroket, és ennek a
megallapoddsnak az adatkezelésre vonatkozd rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell
bocsatani. Jogszabdlyi rendelkezés is meghatarozhatja az egyes adatkezelGk kotelezettségeit egy kdzos
adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek
jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozo igénybevétele

18. § (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizardlag olyan
adatfeldolgozét vehet igénybe, aki vagy amely megfelel6 garancidkat nydjt az adatkezelési
kovetelményeknek valé megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelel
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozd kiilon torvények keretei
kozott az Intézmény hatdrozza meg. Az Intézmény dltal adott utasitdsok jogszer(iségéért az Intézmény
felel.

(3) Az adatfeldolgozd az Intézmény elGzetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkil
tovdbbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az 4&ltaldnos irasbeli felhatalmazds esetén az
adatfeldolgozé el6zetesen tajékoztatni kdteles az Intézményt minden olyan tervezett valtozasrél, amely
tovabbi adatfeldolgozdk igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehet6séget arra, hogy
ezekkel a valtoztatasokkal szemben az Intézmény sziikség szerint kifogdst emelhessen.
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(4) Az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizardlag az Intézmény utasitasanak megfelel6en kezelheti,
kivéve, ha az ettdl vald eltérésre 6t unids vagy tagdllami jog kotelezi. Az adatfeldolgozé adatkezelést
érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat kizdrélag az adatkezeld
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes
adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és meg6rizni.

(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozé szerz6édést irasba kell foglalni, amely szerz6dés tartalmazza az
adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoriait,
valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgozd kotelezettségeit és jogait, igy legaldbb azt, hogy az
adatfeldolgozé

a)

b)

h)

a személyes adatokat kizardlag az Intézmény irdsbeli utasitasai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban elGirt egyedi esetekben,

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartdsi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabdalyon alapulé megfelelS titoktartasi kotelezettség alatt
allnak,

meghozza a megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat mértékének
megfelelG szint(i adatbiztonsagot garantalja,

az Intézmény el6zetesen irdsban tett eseti vagy daltalanos felhatalmazasa nélkil tovabbi
adatfeldolgozét nem vehet igénybe,

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolddd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében,

segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az adatvédelmi
hatasvizsgalat és az el6zetes konzultacid teljesitésében,

az adatkezelési szolgaltatds nyujtasdnak befejezését kovetben az Intézmény dontése alapjan
minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a meglévd
madsolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,

az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozé
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges, tovabba,
amely lehet6vé teszi, és elGsegiti az Intézmény vagy az altala megbizott mas ellendr Utjan
végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen informacidknak az Intézmény
rendelkezésére bocsatdsanak teljesitése el6tt az adatfeldolgozénak haladéktalanul
tajékoztatnia kell az Intézményt, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitdsa adatvédelmi
jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat
felhaszndld lizleti tevékenységben érdekelt.

V. fejezet

Az adatbiztonsag kévetelménye

17. Adatbiztonsagi szabalyok

19. § (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizdsa esetén tevékenységi kbrében az
adatfeldolgozé a kezelt személyes adatok megfelel6 szintl biztonsdganak biztositasa, valamint az
érintettek alapvets jogainak érvényesiilése érdekében, koteles gondoskodni az adatok biztonsdgardl,
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koteles tovabba megtenni a kockazatok mértékéhez igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az dltaldnos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba
jelen Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsahoz
szlikségesek, annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfelel6 szintli adatbiztonsagot
garantalja.

(2) Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozds, torlés, megsemmisités, valamint megsemmistilés és sérilés,
tovdbba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfelel6 szervezési és mdszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalds ellen. Az adatbiztonsag keretében az
egyes személyes adatokat kezel6 informatikai rendszereket csak a megfelel6 szint(i hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd személyek Ulzemeltethetik. Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy
alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez elengedhetetlenil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek.
Az Intézmény hozzaférési jogosultsagot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok
kezelése, feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok
felhaszndlasat az Intézmény meghatdrozott rendszerességgel ellendrzi.

(4) A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelelS technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok — kivéve, ha

azt torvény lehet6vé teszi — kozvetlenil ne legyenek 6sszekapcsolhaték, és az érintetthez rendelheték.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel$ és az adatfeldolgozd tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek &ltali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat,

c) annak ellenGrizhetGségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazdasdval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjaik,

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén térténd helyredllithatdsagat, és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibdkrdl jelentés késziiljon.

(6) Az Intézménynek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintd

védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabdlyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozdk védelme a
sériilés, rongalddas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20. § A nem elektronikus kezelés(i személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:
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a) tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tliz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben lév6 iratokhoz csak az illetékes Ugyintézék
férhetnek hozz3;

18. Ellenérzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi elGirdsok és belsé szabalyozd eszkozok
elGirdsainak megtartdsdt az igazgatd koteles ellendrizni. Az ellenGrzéshez segitséget kérhet az
adatvédelmi tisztvisel6tdl.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellen6rzéseket végezni.

(3) Az adatvédelmi tisztviselS az adatkezelés rendjének megtartasara irdnyuld ellenérzési tevékenysége
soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos bels6 szabdlyozé eszkozoket, dokumentumokat,
jegyz6konyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

VI. Fejezet
Az adatvédelmi elGirasok megsértése
19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22. § (1) A biztonsagot érint6 6sszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi incidens
illetve incidens) bekovetkezése esetén az eseményt észlel6 foglalkoztatottnak haladéktalanul
értesitenie kell az igazgatét megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

(2) Az igazgatdo— sziikséges esetén az adatvédelmi tisztvisel6vel vald konzultaciét kovetGen -
megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgdlatot folytat le és objektiv értékelés alapjan
mérlegeli, hogy az incidens kockdzattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve.

(3) Ha megallapitasra kertl, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, Ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkil, de legkésébb azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, 72 érdn beliil az incidenst bejelenti a Hatésagnak, a Hatdsag
hivatalos oldalan talalhaté Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer haszndlataval.

(4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érint6 — valtozd valdszinliségl és sulyossagu —
kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébél, amelyek adatvédelmi incidens
bekovetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek, igy kilénosen:

a) ha az adatkezelésbdl hatranyos  megkiilonboztetés,
személyazonossag-lopas vagy személyazonossaggal vald
visszaélés, pénzligyi veszteség, a jo hirnév sérelme, a szakmai
titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok
bizalmas jellegének sériilése, az alnevesités engedély nélkdl
torténd feloldasa, vagy barmilyen egyéb jelentGs gazdasagi
vagy szocialis hatrany fakadhat,

b) ha az érintettek nem gyakorolhatjak jogaikat és szabadsagaikat,
vagy nem rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett,
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¢) haolyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy
etnikai szdrmazasra, vagy politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra
utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok,
egészségligyi adatok vagy a szexudlis életre, biintet6jogi
felel6sség megallapitasara, illetve blincselekményekre, vagy
ezekhez kapcsolédé biztonsdgi intézkedésekre vonatkoznak,

d) haszemélyes jellemzbk értékelésére, igy kiilondsen munkahelyi
teljesitménnyel kapcsolatos jellemz6k, gazdasdgi helyzet,
egészségi dllapot, személyes preferencidk vagy érdeklédési
korok, megbizhatdsag vagy viselkedés, tartdzkodasi hely vagy
mozgas elemzésére vagy elGrejelzésére kerll sor személyes
profil |étrehozasa vagy felhaszndlasa céljabdl,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek —
személyes adatainak a kezelésére kerdil sor,

f) ha az adatkezelés nagy mennyiségli személyes adat alapjan
zajlik, és nagyszamu érintettre terjed ki.

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keril, hogy az
adatvédelmi incidens valdszin(isithet6en nem jar kockazattal az egyének jogaira és szabadsdgara nézve,
az adatvédelmi incidens hatdsdgi bejelentése mell6zendé.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgdlat soran megallapitdsra keril, hogy az
adatvédelmi incidens valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkil tdjékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl, legalabb a (8) bekezdés b)—d) pontokban meghatarozott tartalommal.

(7)Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek
barmelyike teljesdil:

(8)

a)

b)

az Intézmény megfelel6 muiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazdsa —, amelyek a
személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szadmadra
értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

az Intézmény az adatvédelmi incidensrél valé tudomadsszerzést kdvet6en olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a
(4) bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdszinUsithet6en nem valésul meg,
a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvdnosan kozzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

A Hatdsagnak vald bejelentésben legalabb:

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavet6leges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategodridit és
hozzavet6leges szamat,

kozolni kell a tajékoztatast nyujtd kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit,

ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithets kovetkezményeket, tovabba
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d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

(9) Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az informacidkat
egyidejlileg kdzoIni, azok tovdbbi indokolatlan késedelem nélkil késébb részletekben is kdzolhetbk a

Hatésaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasardl, a biztonsagos és
jogszer(i adatkezelés helyredllitasarol.

(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen Szabalyzat 13. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint.

23. § (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és blintetSjogi felelGsséggel
tartozik a munkavégzéshez kapcsolédd feladatai teljesitése soran végzett adatkezelések
jogszerlségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi felelGsséggel tartozik kiilondsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy
szamara atadja, vagy hozzaférhet6vé teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszer(ien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre, beleértve
sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény mas foglalkoztatottja vagy
egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhet6vé teszi.
(3) A Szabdlyzat elGirasait megszegé foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasardl az igazgatd
haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felelGsségre vonasi lgyének
lezdrasaig az Intézmény szdmara adatkezeléssel, adatfeldolgozdssal kapcsolatos tevékenységet nem
végezhet.

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

20. Ervényesség

24. § (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény Szervezeti és MUkddési
Szabalyzatanak melléklete.

(2) Jelen szabalyzat elkészitésénél és modositasandl a szllSi szervezetet és a didkdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. A szllGi szervezet, illetve az iskolai didkdnkormanyzat

véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabdlyzatot az igazgaté adja ki.
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II. Melléklet

I. Budapest XIII. Keriileti Etvos Jozsef Altalanos Iskola kdznevelési intézmény altal

nyilvantarthaté adatok adatkezelésének részletei:

77

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgydjtési program keretében elGirt adatokat szolgdltatni.

2. A kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagdgus-
igazolvdnyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd tanarok:

nevét,

szliletési helyét, idejét,

nemét,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatdasi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag terlletén vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod
okirat megnevezése, szdma,

b) sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozé adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanuld oktatasi azonositd szdma,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindGsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanuld didkigazolvanydnak sorszama,

a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.
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Il. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithaték
o afenntarténak,
o akifizet6helynek,
o abirdsagnak, rendGrségnek, ligyészségnek,
o akozneveléssel 6sszefligg6 igazgatdsi tevékenységet végzs6 kdzigazgatdsi szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsdval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz szlikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatdrozott - miukodtetéje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodbk részére tovabbithatd.

3. A tanulé adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddsi helye, sziil6je neve, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, Ugyészség, telepllési Onkormdnyzat jegyz6je, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilGje, toérvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje
lakéhelye, tartézkoddasi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségligyi
dokumentdciod, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkoddsi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanuldéra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljdbdl a csaldadvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdéhoz,

4. A tanulé
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymas kozott,
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b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziil6nek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
belil, a nevel6testlileten beliil, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezGjének, a tanuldszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellenGrzés végzGjének,

d) diadkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabdlyban
meghatdrozott — mlkodtetbje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodbk részére
tovabbithatd.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsdhoz és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

lll. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuléval, sziil6vel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejl6désével 6sszefliggé megbeszélésre.

2. A kiskoru tanuld szil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozélhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenll segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezet6je utjan koteles az illetékes gyermekjdléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt —sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végeéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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V. A kdznevelés informacids rendszere

1. A koéznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és
tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszer(iégéért az
oktatasért felel6 miniszter felel.

2. Akoznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi,
ellen6rzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kdzrem(ikédd intézményfenntartdk és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. AKIR mikodtetGje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) aki tanuldi jogviszonyban 4ll,
b) akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai el6add6 vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
c) szliletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonosito szamat,
f) anyja nevét,
g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
[) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének id6pontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat —az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolédo juttatds jogszerl igénybevételének megdllapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR mikodtetGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
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lakcimnyilvantartads kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabdl
megkild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR mikodtet6jét. A KIR miikodtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) szliletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: fels6oktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartdasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id&szerliségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositds céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uuton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkild a KIR mikodtet6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
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személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR mikodtetGjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.
12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mi(ikodtetGje az orszdgos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartasdval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Budapest XIlI. Keriileti E&tvos Jozsef Altalanos Iskola az adatkezel8i szabalyzaton til munkaja
soran figyelembe veszi az iskola lGigyintézésének, iratkezelésének szabdlyzatat.
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3.Melléklet

Il. A Budapest XIlI. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola kdznevelési intézmény teriiletén
kamerak altal végzett adatkezelés részletei

A személyes adatok kezelésére az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. szamu altalanos
adatvédelmi rendelete (a tovabbiakban: a ,GDPR”) és az informdciés dnrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: az ,Infotv.”) foglaltaknak
megfelel6en keril sor, szigorlian az aldbbiakban megjelolt célhoz kototten, a jelen adatkezelési
tdjékoztatdban meghatarozott ideig, és az aldbbiakban foglalt feltételekkel.

Az adatkezel neve: Budapest XIII. Keriileti Eotvos Jozsef Altalanos Iskola
Az adatkezel6 székhelye: 1131 Budapest Futar u. 18.

Az adatkezeld képviseldje: Bardocziné Csetneki Aniko igazgato

Az adatkezel§ elérhetdsége: E-mail cim: eotvos.futarl8@gmail.com

Telefon: +36-1-3491-105

Honlap: https://www.eotvos.bp13.hu/Fomenu/adatkezelesi-
szabalyzat.html

Adatvédelmi tisztviseld neve:
dr. Pavelko Imre Gergely

Adatvédelmi tisztvisel0 e-mail cime:
gergely.imre.pavelko@kk.gov.hu

Az adatkezelés célja: Az adatkezelés célja: vagyonvédelem

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c pontja.
A személyes adatok kategoridi: Az érintettrél rogzitett képfelvétel.

A cimzettek kategoriai: Az adatkezelési célra vonatkozo jogi igényérvényesitésre

figyelemmel személyes adatok keriilhetnek tovabbitasra ligyvéd,
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szakért6/szakeértdi bizottsag, birosag, hatosag; illetve végrehajto
részére.

Kapcsolodd jogi igényérvényesités esetén személyes adatok
keriilhetnek tovabbitasra az illetékes nyomozd hatdsag, és az
igyészség felé is.

Adattovabbitas torténik sziikség esetén az eljarasban részt vevo
nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmény, vagy a gyamhatosag felé; illetve a szakszolgalati-
esélyegyenldségi szakérto felé.

A felsorolt cimzettek mindegyike 6nalld adatkezeldként kezeli a
személyes adatokat.

Harmadik orszagba torténd adattovabbitas

Harmadik orszagba az Adatkezel6 személyes adatokat nem
tovabbit.

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

A rogzitett képfelvétel 3-6 nap tarolast kdvetden torlésre keriil,
kivéve, ha felhasznalasa sziikségessé valik az adatkezelés
céljanak megvaldsitasahoz.

Ilyen esetben a cél megvaldsulasat kovetden a felvétel torlésre
keriil.

A személyes adatok forrasa:

Az adatok abbdl szarmaznak, hogy az érintett athalad a kamera
altal megfigyelt teriileten.

Automatizalt dontéshozatal, vagy
profilalkotds megvalosul-e?

Nem valosul meg sem automatizalt dontéshozatal, sem
profilalkotas.

Technikai és szervezési intézkedések:

Lasd: ,Igy vigyazunk személyes adatai biztonsagara” cimii
részben!

Az érintett adatkezeléssel 6sszefliggd
jogai:

Az ‘érintett joga az adatkezelés folyamatban 1étér6l valo
tajékoztatashoz vald jog; az adatkezeléssel kapcsolatos fenti
informaciokhoz val6 hozzaférés joga; a kezelt személyes adatok
masolatanak rendelkezésre bocsatasa iranti jog; a rad vonatkozo
személyes adatok helyesbitése, torlése, kezelése korlatozasanak
kérése iranti jog; a személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz
vald jog; a feliigyeleti hatésaghoz vald panasz benyujtdsanak
joga, valamint a birésaghoz fordulas joga.

Az egyes érintetti jogok részletes magyarazatat a ,,Az érintett
adatkezeléssel Osszefiiggé jogainak magyarazata” cimu
fejezetben olvashatja el.

Az egyes kamerdk altal beldthato, rogzitett teriiletet, a kamerdk 1atdszogét az alabbi képek mutatjak:

Camera 1: Futar u. 18.el6tt teruletet veszi

. 2024-08-21 15:34:21 Sze

Camera 2: Jasz u. Iskola hatsé bejarata
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Camera 5: Futar u. oldalsé rész (ablakok

i

’ M!H e "
. WH i M

Camera 7 : iskola belsé udvara

Camera 4: Futar u. iskola el6tti kor terilet

Camera 6: Jasz u.

.\JIH\WMM,

Camera 8: iskola belsé bejarata (porta el6tti rész)
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Igy vigyazunk személyes adatai biztonsagara:

Adatbiztonsagi intézkedéseink a kovetkezdk:

A rogzitett képfelvételek elektronikusan keriilnek taroldsra. A személyes adatok taroldsanak helye a
kovetkez6: portan taldlhatd adatrogzit6 eszkoz.

Az érintett adatkezeléssel dsszefiiggd jogai:

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az érintett jogainak védelme érdekében az adatkezeld
koteles meggy&z8dni arrdl, hogy az érintetti jogokat gyakorolni kivand személy valéban azonos-e az
érintettel; igy az érintetti joggyakorlds el6feltétele minden esetben az érintett személyének
azonositasa.

Tajékoztatashoz valé jog:
Az érintett az adatkezel6t6l tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésével kapcsolatban.

Az adatkezel6 az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi informaciét
tomor, atlathatd, érthet6é és konnyen hozzaférhet6 formaban, vilagosan és koézérthet6en
megfogalmazva koteles atadni.

Az informdacidkat az adatkezel6 késedelem nélkil, de legkésGbb a kérelem beérkezésétél szamitott egy
hdnapon belil irdsban adja meg. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy az
érintett a személyazonossagat megel6z6leg mas mddon hitelt érdemlben igazolta.

Amennyiben a kérelem Osszetett és nagy szdmu, az egy hdénapos hataridé tovabbi két hénappal
meghosszabbithaté. A hatdrid6 meghosszabbitdsarél az adatkezel6 a késedelem okainak
megjelolésével a kérelem kézhezvételétSl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az
érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tadjékoztatdst lehet&ség szerint elektronikus Uton
kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkés6bb
a kérelem beérkezését6l szamitott egy hdnapon bellill tajékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaraddsanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti
hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A személyes adatokhoz, az adatkezeléssel kapcsolatos informacidkhoz valé hozzaférés joga:
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6| visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a kévetkezd informdcidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategdriai;
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c) azon cimzettek vagy cimzettek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak;

d) aszemélyes adatok tdroldsanak tervezett idGtartama, vagy ezen id6tartam meghatdrozasanak
szempontjai;

e) az érintett tajékoztatasa arrdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

f) afellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettél gy(jtotték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal (ideértve a profilalkotast is) megvaldsul-e az adatkezel6nél, és
ha igen, mely terileten, mi az alkalmazott logika és az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel
bir, illet6leg az érintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel jar.

Masolat rendelkezésre bocsatasanak joga:

Az adatkezelS az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett kérelme esetén az
érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel§ az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszer(i mérték( dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus
Uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

A masolat igénylésére vonatkozd jog korlatjat képezi azonban, hogy az nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

A helyesbités joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l kérje a rd vonatkozd pontatlan személyes adatok
indokolatlan késedelem nélkili helyesbitését, illetSleg a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
pl. kiegészitd nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.

A torlés joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tSl kérje a ra vonatkozd személyes adatok indokolatlan
késedelem nélkili torlését, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(jtotték vagy mas
maddon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés jogalapjat képez6 hozzajaruldsat (vagy kifejezett
hozzajaruldsat), és az adatkezelésnek nincs masik jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a kdzérdekbdl vagy jogos érdekbdl torténd adatkezelése ellen, és valdban
nincs els6bbséget élvez6 jogszer(i ok az adatkezelésre, vagy az érintett a kdzvetlen Gizletszerzési
érdekbdl torténd adatkezelés ellen tiltakozik;

d) aszemélyes adatokat az adatkezel6 jogellenesen kezelte;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el&irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell.

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt torolni koteles, az elérhetd

technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszer(ien elvarhaté
|épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld
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egyéb adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte t6lik a széban forgd személyes adatokra mutatd
linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Nem lehet az adatok torlését kérni, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

c) anépegészségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

d) kozérdek(archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl,
amennyiben a torléshez valé jog valdszinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az Irattdri Terv értelmében Levéltarba adandd iratokba foglalt személyes adatokat az adatkezel6 nem
torli (miutan az az irat integritasanak sérelme nélkil nem lenne megvaldsithatd), hanem az Irattari Terv
szerinti hatarid6 lejartaval ezen iratokat az adatkezel6 atadja a Levéltarnak. Hasonldképpen jar el az
adatkezel$ az Irattari terv alapjan nem selejtezhetd iratokba foglalt személyes adatok esetében is.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesul:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, azonban az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozds arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy a tiltakozas jogszerd, helytallo-e vagy sem.

Ha az adatkezelés korlatozas ald esik, Ugy az ilyen személyes adatokat a tdrolds kivételével csak az
érintett hozzajdruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam

fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezel6 koteles tdjékoztatni az érintettet arrdl elGzetesen, amennyiben az adatkezelés
korlatozasat feloldja.

Az adatkezelés elleni tiltakozashoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdél barmikor tiltakozzon személyes
adatainak jogos érdekbdl torténd kezelése ellen.

Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett
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érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Panasz benyujtasanak joga; illetve a birésaghoz fordulas joga:

Az érintett jogosult arra, hogy amennyiben barmely fenti joga sériilne, Ugy a felliigyeleti hatésaghoz
cimzett panaszt nydjtson be.

A felligyeleti hatdsag a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (levelezési cim: 1363
Budapest, Pf.: 9., 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap:
www.naih.hu), ahol panaszt tehet, illet6leg bejelentéssel vizsgdlatot kezdeményezhet arra
hivatkozassal, hogy személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte vagy annak kozvetlen
veszélye fennall, illetve jogainak megsértése esetén.

Személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem esetén vagy amennyiben annak kozvetlen
veszélye fenndll, illetve jogainak megsértése esetén kdzvetleniil birésaghoz is fordulhat. Eszrevételeit,
kérdéseit, panaszat az adatkezel6 szdmara az adatvédelmi tisztvisel6n keresztil jelezheti.
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