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1. BEVEZETES

1.1. Alapadatok

Az intézmény elnevezése: Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény székhelye: 1021 Budapest, Budenz u. 20-22.

Fenntartdja: K6zép-Budai Tankeriileti K6zpont

Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest, F6 u. 80.

Alapit6 Okirat kelte: 2019.09.05.

OM azonosité: 034802

Torzsszama: 799656

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité szerv székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Miikodési teriilete: Budapest és agglomeracids korzete
Jogallasa: koltségvetéssel nem rendelkezd 6nall6 jogi személy
Tipusa: 4ltaldnos iskola és gimnazium

Intézmény alapfeladatai:

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszer( iskolai oktatas
o alsd tagozat, fels6 tagozat
o 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,

egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k)

e gimnaziumi nevelés-oktatas

o nappali rendszert iskolai oktatas nyelvi el6készit6 évfolyam, 1-12. évfolyam)
o atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igé-
nyt gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spekt-

rumzavar, egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k)
o nyelvi el6készit6 évfolyam
e egyéb koznevelési foglalkozas
o tanul6szoba, napkdziotthonos ellatas
e egyéb foglalkozasok:
o napkézi
o tanulészoba
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti K6znevelésrol (a tovabbiakban: Kéznevelési Torvény)
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kéznevelési intéz-
mények névhasznalatardl (a tovabbiakban: 20/2012)

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
1997.¢vi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
Magyar Koztarsasag targyévi éves koltségvetési torvénye

368/2011 kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl

277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet: A pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsga-
r6l valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasardl €s kedvezményeirdl

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2011. évi CXIII. térvény a Honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol

290/2011 (XI1.22.) Kormanyrendelet a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrol, valamint
a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szold 2011. évi CXIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

Az Eurépai Tanécs és Parlament 2016/679 adatvédelmi rendelete

110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadésardl, bevezetésérol
és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
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1.2. AzSZMSZ célja

A Szervezeti €s Mukodési Szabalyzat (fovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény ada-
tait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési
szabdlyait. Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1€v6 alapdo-
kumentumok hatérozzék meg.

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikdésének garanta-
lasa, a K6znevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miik6dés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe.

A torvénybe foglalt jogi normék minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentum-
mal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga
a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézmény-
nyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkonkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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2.2. Az intézmény szervezeti egységei, jog- és hataskoriik, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Intézményvezetés, az intézmény iranyitasa, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény (tovabbiakban iskola) vezetési szerkezete, a vezetok kozotti munkamegosztas:

- aziskolavezetés: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek;
- a kibdvitett vezetdség (Pedagodgiai Tanacs): iskolavezetés, a munkak6zosség-vezetok,
tanacskozasi joggal: a didkonkormanyzatot segitd pedagogus,

A vezetdk kozotti feladatmegosztast az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek
munkakori leirasa tartalmazza.

2.2.1.1. Az intézményvezeto

Az iskola felel6s vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint —
felelds az intézmény szakszer( €s térvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkoda-
sért, dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy szabélyzat nem utal mas hataskorébe.

- A munkavallalok foglalkoztataséra, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdséval
gyakorolja.

- Az intézményvezetd képviseli az intézményt mas szervek felé, egyszemélyi joggal és
felel6séggel.
Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti kznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében
¢s a kozalkalmazotti térvényben valamint a fenntart6 altal raruhazott vezetoi jogkort €s ellatja
az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Jogkorei:
1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogkéréket

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az
tigyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét

6. Ellen6rzi az iskolai nevel-oktatd munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek ¢€s
kozosségeinek mitk6dését
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6 altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét
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9.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatésa alol torténd felmentésérol

10. Meghatarozza az 6ralatogatasok alél felmentett egyéni tanrenddel rendelkezé tanuldk és

a magdantanulok felkésziiltségének ellendrzési mod;jat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a miikodtetd szervezet vezetojével

Feluigyeli az iskolai adminisztraciés rendszerek mitkodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbita-
sar6l

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

Biztositja az iskola mik6dését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megval6sitasat

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az érarend elkészitésé¢hez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1€gkorérdl, az egymast segitd emberi kapcso-
latok er6sitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialaki-
tasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszert és folyamatos
tovabbképzésérol

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk
szakszeril megszervezésérol és ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplé-
sérol

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgék elokészitését és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakuldsardl €s miikodésérdl, a peda-
gogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és timogatasarol, a nevel6testiileti donté-
sek végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztosita-
sarol

Iranyitja az ifjasdgvédelmi munkét

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok végre-
hajtasardl

Biztositja az intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok
mikodésének feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagdgus beosztasu — dolgo-
zoinak tevékenységét
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e Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-
vasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelsségre vonast kezdemé-
nyez a munkaltatonal.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulok6zosség €letét, a didkonkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

e Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszerti-
sitd és jito torekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az is-
kola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat

e [ranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat

e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tandri neveldi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfoénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi foga-
donapok, sziil6i valasztmanyi értekezletek stb.) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél
e Kezdeményezi a sziikséges beszerzéseket

e Feliigyeli a karbantartasi és feltijitasi munkalatokat

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

e Kapcsolatot tart a sziildi koz6sség képviseldjével

e Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezések-
kel kapcsolatos teendéket, és megszervezi azokat

e Intézményvezetdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a do-
kumentacidt a torvényesség alapjan ellen6rzi

e T4jékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiléknek

e Megszervezi, irdnyitja €s ellendrzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a teriiletéhez
tartozo egyéb versenyeket

Jogkoreit és feladatait esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében helyetteseire vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezet6-helyettesek munkajat, az iskola-
titkarokat, €s a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel
€s az intézményi tandccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
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2.2.1.2. Az intézményvezet6-helyettesek

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezetd-helyettesek.

- Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai és az intézményvezetd-
helyettesek kozremiikodésével latja el.

- Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkéajukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

- Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletekre kiterjed, melyet a munkakori leirdsuk tartalmaz. Ezen tilmenden
személyes felelosséggel tartoznak az intézményvezetének. A vezetd-helyettesek
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai
munkdjira, a belsd ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6,
megoldandé problémak jelzésére.

Az intézményvezet6-helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményezési jogkdrének
megtartasaval, az intézményvezetd javaslatanak figyelembe vételével a fenntarto K6zép-Budai
Tankeriileti Kozpont igazgatoja adja. Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és hatdskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet a munkakori leirdsuk
tartalmaz. Ezen tilmenGen személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetdnek.

Az intézményvezetohelyettes 1. az dltalanos nevelési és taniigy igazgatési intézményvezetd-
helyettesi hatés-€s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetd-
nek. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalGsitasédban. Feleldsséggel osz-
tozik az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran
személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezets-
helyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkénkormanyzatot segité tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
e Az osztalyfénoki munkakozosség
e Humdan munkak6zosség
e Testnevelés munkak6zosség
e DOK segité tanar
Jogkorei:
e A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitdsa

e A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mdédositasanak ira-
nyitasa

e Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznéldsara, a
szocialis segélyek odaitélésére
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A didkkozgytlések szervezése €s iranyitasa
A hirdetések ellenbrzése, az iskolaradio lizemeltetése

Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) ese-
tén az intézményvezetd helyettesitése

Az elektronikus naplo(E-Kréta) miikddtetése, miikodésének ellendrzése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javitd-potld vizsgak
szervezeésében

Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrende-
1ésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Feltigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok vég-
rehajtasat

Az osztalyfénokok szamara dralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet
Elkésziti a KIR-statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanulo6i, pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, in-
tézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol
Iranyitja az 6rarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktaté-neveld munka szervezésében. (fakultacids rend, csoportbeoszta-
sok, munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

Elékésziti és ellentrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teend6k elvégzését.
Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol

Szervezi az 4ltalanos iskolai beiratkozassal kapcsolatos teenddket

Szervezi a gimnaziumi tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Iranyitja, szervezi €s feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi vizsgait
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Figyelemmel kiséri a k6zlony6kben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezése-
ket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo16 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellenérzi a tanéran kiviili foglalkozasok megtartaséat €s a naplévezetést

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat, elkésziti a teljesités-igazolasokat

Egytittmiik6dik a gazdasagi tigyintézdvel a leltdrozds megszervezésében €s lebonyoli-
tasaban

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért
Ugyeleti feladatokat 14t el

Ellenoérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-
kok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvald-
sulasat

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat
Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgélattal

Irényitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét
Szervezi az iskola gyogyszerellatasat

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyo-
litasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat

Ellatja a tanuldi teljesitménymérésekkel, bels6é vizsgakkal kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Iranyitja, koordindlja és ellendrzi a nevel6testiileti, intézményvezetdi hatdrozatok vég-
rehajtasat

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet
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A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedé-
seket megteszi

Gondoskodik a tanul¢ balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsol6do adat-
szolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban
Gondoskodik az oktatéas korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasa-
ban

Felelds az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirol
az intézményvezet6t folyamatosan tdjékoztatja

Az intézményvezet6helyettes II. az altalanos nevelési és tantigy igazgatasi intézményvezeto-
helyettesi hatds-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezets-
nek. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitisédban. Felel6sséggel osz-
tozik az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran
személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos intézményvezetd-
helyettesi feladatai mellett figyeli és feliigyeli a pedagogusok mindsitésével kapcsolatos tudni-
valokat, teendoket, illetve az oldalagi beiskolazassal kapcsolatos teenddket.

Hataskorébe tartoznak:

Alsos 1-2. évfolyam munkakozosség vezetdje
Alsés 3-4. évfolyam munkakozosség vezetbje
Altalanos iskolai nyelvi munkak6zosség

Gimnéziumi nyelvi munkak6zosség

Jogkorei:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

A gyakornoki rendszer mikodtetése
A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitisa

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikédve gyakorolja

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
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Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat

Iranyitja a potld, javitd és osztalyozod, kiilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgo-
zasat és megszervezi azokat

Iranyitja az orszégos, a megyei szintli €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken vald tanuldi részvételt

Iranyitja a fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

Irényitja a tanuldszobai és napkozis foglalkozasokon folyd munkat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralétogatésokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésér6l, a képzés szinvonalanak emelésérol
Szervezi a tanfeliigyelettel €s a pedagdgus-min6sitésekkel kapcsolatos feladatokat
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény Tovabbképzési Programjat
€s a pedagogusok éves tovabbképzési tervét és gondoskodik annak megvaldsitasardl

Ellendrzi €s értékeli a tanitdsi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat
Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldasat

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol
FelelOs a jelenléti ivek naprakész vezetéséért

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
Részt vesz a Pedagdgiai Program €s az SZMSZ karbantartasaban
Iranyitja a teriiletéhez tartozé munkakozosségeket

Elkészitteti és tartalmilag ellen6rzi a tanmeneteket

Ellen6rzi €s értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat
Oralétogatésokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez
Nyilvéntartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat

Irdnyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat
Ugyeleti feladatokat 14t el

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyo-
litasaért
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e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseir6l
az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni kiteles

A vezetés munkdjat az iskolatitkarok segitségével végzi.

2.2.1.3. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet$ az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellen6rzésben valo ve-
zet6i feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak, mérések szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuléi mddositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodé mélté6 megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii megszerve-
zése és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola k6zvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinélasa.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhédzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezeté-helyetteseket teljes korii be-
szamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- €s hataskorok helyettesek kozotti meg-
osztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.2.1.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

e A fenntar6 4ltal raruhazott, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolddo kotelezettségvallalasokat;
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Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat a Klebelsberg Kozpont elnéke a maga vagy a Klebelsberg Kézpont
kozponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott
fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kézponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovéabbkiildheto-
ségének €s irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd illetve helyettesei jogo-
sultak;

Kimend leveleket csak az intézmény vezet6je, vagy az altala megbizott intézményve-
zetd-helyettes irhat ala;

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az intéz-
ményvezetbhelyettes I, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetdhelyettes II.

2.2.1.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetek-
ben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzéasarél szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezet6 helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuléi jogviszonnyal,

munkaltatéi jogkorrel §sszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal vald tligyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

az intézményfenntarté €s az intézmény mikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkako6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkorméanyzattal, az intéz-
ményi tandccsal,
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasaban és milkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szer-
vezetekkel, az intézmény bels6 €s kiils6 partnereivel,

e az intézmény sz€khelye szerinti egyhazakkal,
e munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak sza-
balyairél fenntartdi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6é személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik maga-
sabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézmény-
vezetd vagy annak megbizottja adhat, a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az intézményben dolgozé alkalmazottakat titoktartasi ktelezettség terheli. Amennyiben adott
esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

- atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illet-
¢kes felettesétél engedélyt nem kap.

2.2.1.6. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak
rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek az éves munkaterv-

ben a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az intézményben. A beosztas napi

bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a dél-

utani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggesz-

teni az iskola titkarsdgan, a tanari szobdban és a portai hirdetétablan.

2.2.1.7. A vezetok helyettesitésének rendje

Az intézményvezeté jogkoreit a kiovetkezék szerint atruhazhatja, melyet irasban és
szoban is kozolhet: intézményvezet6 — 1. intézményvezetéhelyettes — 1II.
intézményvezetohelyettes = osztalyfonoki munkakozosség-vezeto

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezet6-helyettes az intézmény fele-
16s vezetoje.

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén — az azonnali déntést nem igényl6 kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes feleldsséggel
az els6é intézményvezeto-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az elsd
intézményvezetd-helyettes a fenntarté altal atruhazott munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Az intézményvezetd és az elsé intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a masodik intézményvezeté-helyettes feladata.

Az intézményvezetdt tartos tavolléte esetén az intézményvezetShelyettes 1. helyettesiti, mind-
kett6jiik tartds tavolléte esetén az intézményvezetOhelyettes II. az iskola felel6s vezetbje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezet6 irasban biz
meg egy felelost, lehetdleg a munkakozosség-vezetok koziil.

A helyettesitési rendben kijelolt intézményvezet6-helyettes vagy pedagdgus felel a nevelési-
oktatsi intézmény biztonsagos miikodéséért. A pedagogus felel6ssége az intézmény
miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval dsszefiiggé azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irasban eldre elkésziti vezetdi ligyelet rendjét €s azt kifliggeszti a hirdetd-
tablan, valamint k6zz¢ teszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari {igyeleti na-
pokra is.
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2.2.1.8. Az intézményvezetés tagjai kozotti kapcsolattartas rendje
Az iskolavezetés tanitasi heteken hétfénként 8.00 — 9.00 6ra kozott munkaértekezletet tart.

A kibdvitett iskolavezetdség alkalmanként, egy tanévben legalabb harom alkalommal, az éves
munkatervben rogzitettek szerint tart értekezletet, melyet az intézményvezetd készit el6 és ve-
zet.

A kibévitett iskolavezetés barmely tagjanak kezdeményezésére az intézményvezetd kibovitett
iskolavezet6i értekezletet (Pedagdgiai Tanacs) hiv dssze.

222, A pedagogusok kozosségei

2.2.2.1. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja. Véleményezési
és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Ezen
beliil véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miik6dési szabalyzatat és vélemé-
nyezi a didkénkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

2.2.2.1.1. A nevelétestiilet intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos véleményezési elja-
rasrendje

Amennyiben a fenntart6, vagy a kinevezési jogkor gyakorldj, inditvanyozza az intézmény-
vezetd1 palyaztatas folyamataban a nevel6testiilet véleményalkotasat, a véleményezés eljaras-
rendje a kdvetkezo:

A nevel6testiilet kezdeményezi egy haromf6s bizottsdg megvalasztasat, amely a tovabbiak-
ban a véleményezés lebonyolitasat végzi. A bizottsdg tagjait a nevelGtestiilet nyilt szavazas 1t-
jéan vélasztja meg.

e A munkak6zosségi vélemények alapjan a nevel6testiilet titkos szavazdssal vélemény al-
kot arrdl, hogy a palyazé szakmai programjat tamogathatonak tartja-e.

e A bizottsdg a fenntartonak, illetve a palyazat kiirdjanak irdsban eljuttatja a véleményez6
szavazas eredményét, amelyhez mellékeli a munkak6zosségek véleményezését.
2.2.2.1.2. A nevelétestiileti véleményezés eljarasrendje egyéb iigyekben

Barmely egyéb ligyben a nevel6testiilet egyharmadéanak kezdeményezésére az adott tigyben
a neveldtestiilet véleményét ki kell kérni.

A nevel6testiilet titkos szavazassal megbiz egy haromf6s bizottsagot a nevelGtestiileti véle-
mény kialakitédsaval.

A bizottsag a véleményt 6t munkanapon beliil kialakitja és rendkiviili nevel6testiileti érte-
kezleten megismerteti a nevel6testiilettel.

A nevel6testiilet személyt érint6 {igyekben titkos, egyéb ligyekben nyilt, egyszerii tobbséget
igényl6 szavazassal dont a vélemény elfogadasarol.

Amennyiben a neveldtestiilet a bizottsag altal osszeallitott véleményt nem fogadja el, 4j
véleményezési eljarast kell lefolytatni az adott tigyben.
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2.2.2.1.3. A nevelétestiilet dontési jogkore

A nevelGtestiilet dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadésa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi {igyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elékészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkak6zosségre, a Sziil6i Valasztmanyra, vagy
a Didkonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb tanul6i kdzosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkéjanak értékelését, az adott k6z6sség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhazza at.

Az atruhédzott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozosségek pedagdgusai és a szakmai
munkakdzosségek vezetéi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi illetve év végi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok:

A nevelGtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi, allando
bizottsadgokat hozza létre tagjaibol.

Felvételi Bizottsag:

o feladata:

e az iskoléaba jelentkez6 tanulok adottsagainak, tudasanak és neveltségi szintjének
megitélése

e atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklasa
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e tagjai:
e az intézmény vezetdje
e intézményvezetO-helyettes
e afelvételi tantargyak munkak6zosség-vezetoi
e a felvételi tantdrgyakat tanité szakos tanar
e leendd osztalyfonok és helyettese

Fegyelmi Bizottsag

e feladata:
e asulyos kotelezettségszegést véto tanulok fegyelmi tigyének vizsgalata
e az érintettek meghallgatdsa utdn targyilagos dontés hozatala

e tagjai:
e az intézmény vezetdje
e azintézmény egyik helyettese
e az érintett tanuld osztalyfondke
e gy, a fegyelmi {igyben fliggetlen pedagogus
e adidkonkormanyzat képviseldje

A szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkak6zosségeket
érintd részeinek elfogadasardl;
az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl,

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésér6l és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a doéntést
kovetd legkozelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéséit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo6 bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagd-
gus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet je-
lenlévé tagjai koziil két hitelesito irja ala.

2.2.2.2. Szakmai munkakozosségek
Az intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:

o Alsos 1-2. évfolyam munkak6zossége
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o Alsés 3-4. évfolyam munkak6zossége
e Osztalyfénoki munkakozosség
e Altalanos iskolai nyelvi munkakdzosség
e Gimnaziumi nyelvi munkak6zdsség
e Humadn munkak6zosség
e Redl munkak6zosség
e Testnevelés munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkako6z6sségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja min6ségi és
modszertani fejlesztését, tervezését. A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szak-
mai munk4jéanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, dsszegzo véle-
ménye figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e A munkakoz6sség-vezetd irdnyitasaval éves munkatervet allitanak 6ssze minden év
szeptember 20-ig.

e Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetok rend-
szeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szer-
veznek tanul6ink tuddsanak fejlesztése céljabol, propagdljak a mas szervezetek altal meg-
hirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Felismerik a tehetségeket, szervezeik az iskolai tanulmanyi- és egyéb versenyeket, egyiitt-
mikodnek a versenyekre valo felkészitésben, azok lebonyolitasaban.
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Szervezik a pedagdgusok belsd tovabbképzését, a bemutatd orakat.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjék a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk3jat, tapaszta-
latair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetSinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamo-
gatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes ne-
velési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megval6sitdsaban.

A szakmai munkak6zosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az
intézményvezetd biz meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot
évre. A megbizéas a munkakozosség tagjainak véleménye alapjan meghosszabbithato.

A munkakozosség-vezeto feladatai kiilonosen:

- A munkak6zosség munkajat a tagok javaslata alapjan osszeallitott éves munkaterv
alapjan végzi.

- A vezetd a magas szinvonall munkavégzés érdekében tagjainak szakmai
egylittmiikdését koordindlja.

- A munkakozosség vezetdje fejleszti az adott szakteriilet pedagogiai oktatd
munkdjat, pl., az egymastol tanulés segitése érdekében bemutatodrakat szervez.

- A munkak6zosség vezetdje segiti az adott szakteriileten tanité kollégak munkajat,
javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara.

- Segiti a munkakozosség 1 tagjainak, illetve a palyakezd6knek a beilleszkedését,
megszervezi szakmai munkajuk segitését.

- A munkakoz0sség tagjainak tanmenetét — véleményezéssel ellatva — jovahagyasra
eléterjeszti az intézményvezetonek.

- Felelds, hogy a tanévben értékelésre jelolt munkakozosségi tag orajat legalabb egy
alkalommal egyediil, majd az értékel6 csoporttal egyiitt is meglatogassa. Koteles
részt venni az értékeld csoport munkajaban a tantestiilet altal elfogadott értékelési
utemterv szerint.

- Felel6s, hogy a munkak6zosség minden tagja megismerje a hatékony tanuldsi
modszereket. Szervezi az ennek megfeleld kiils6 és bels6 tovabbképzéseket.

- Félévkor és év végén készitett jelentésével kozremiikodik az intézményvezet6i
beszamold elkészitésében.

- Javasolja az intézményvezetének a munkak6zosségi tagok jutalmazasat,
kitlintetését, a teljesitményértékeléshez adatokat szolgaltat.

- Szervezi a munkak6zosségi munkatervben szerepld szaktargyi versenyeket.

- Képviseli a munkakozdsséget (a szakteriiletet) az iskolan kiviili szakmai
megbeszéléseken.
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- Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak szakmai tovabbképzésére.

- Ellendrzi, hogy a munkakdz6sség tagjai teljesitik a tantervek el6irasait, valamint
az iskolai és a szakmai munkak6zosségi munkaterv feladatait.

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek a tantargyfelosztas elkészitésében. A
munkak6zosség véleménye alapjan a tankonyv és a taneszkoz igényt leadja a
tankonyvfelelsnek.

~ Felel6s a munkak6zosség eszkoz allomanyanak megfeleld médon torténd
tarolasaért, hasznalataért.

- Felel6s az iskola aktudlis tanévi munkatervében rogzitett feladatok
végrehajtasaért.

A munkakozosség tagjai:

javaslatot tesznek a tankonyvek, taneszkdzok kivalasztaséra.
Osszedllitjak az egységes kovetelményrendszert,

felmérik a tanuldk tudasszintjét,

Osszedllitjak a vizsgak feladatait és tételsorait,

kifrjdk és lebonyolitjdk az iskolai palyazatokat, tanulmanyi
versenyeket,

o felkészitik a tanuldkat a tanulmanyi és egyéb versenyekre,

o javaslatot tesznek a tanuldk specidlis fejlesztésére.

O O O O O

2.2.2.3. Az egy osztalyban tanité pedagégusok kozossége

Tagja minden, az adott osztalyban tanitdo pedagdgus, vezet6je az osztalyfénok. Feladata egy-
egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzése, tanulmanyi munkajanak értéke-
lése, az adott kozosség aktualis problémdinak megoldasa. Az egy osztdlyban taniték k6zossége
az osztalyfénok vezetésével attekinti az adott osztaly tanulmanyi, pedagogiai helyzetét. Az osz-
talyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagogusok sszehivasara.

223, Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

e [skolatitkarok

e Rendszergazda

e Pedagogia asszisztensek
Feladataikat a munkakéri leirdsok tartalmazzék. Szervezeti egységhez valo tartozésukat az is-
kola szervezeti abraja mutatja.

2.24. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.4.1. A vezetdi kapcsolattartas

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartds megvaldsul:
e a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e aheti rendszerességgel megtartott operativ értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
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e alkalmanként egy adott téma megvitatasara §sszehivott kibovitett vezetdi megbeszélé-
sen a szakmai munkak6zosségek vezet6i és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon térténé megha-
tarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezet6-helyettesekkel €s a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetbhelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkak6zosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfo-
n6kok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek biztosit-
jék a rendszeres informaciocserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetoi, illetve
az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek €s osztalyfo-
nokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.

2.2.4.2. A nevelétestiileti szintii kapcsolattartas

Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési modszertani kérdésekkel a nevel6testiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek témajat és elbterjesztését az iskolakdzosségek javaslatai alapjan a
munkatervben kell {itemezni.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, félévi, és tanévzard;

- félévi és év végi osztalyozo;

— nevelési értekezlet;
Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, az intézmény vezetdje, a vezetdsége, vagy az
érdekképviseleti szervek vezet6je sziikségesnek latjak, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak megoldasara. A neveldtestiileti
értekezleteket lehetéleg hétfon tartjak.

A nevel6testiilet értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol. A neveldtestiilet dontései
¢s hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet tanitasi heteken — amennyiben ett6l eltérd intézkedés nem torténik — hétféi
napokon operativ munkamegbeszélést tart. A munkamegbeszélésr6l az iskolatitkér
emlékeztetdt készit, amelyet e-mailben eljuttat a nevel6testiilet tagjainak.

2.2.4.3. A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasa

Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi
értekezletet a munkak6z6sség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha
az intézményvezetd vagy az intézményvezetéhelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagja-
inak legalabb egyharmada inditvanyozza.
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Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egytittmiikodéséért €s kap-
csolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelések. A szakmai munkak6zosségek
vezet6i a munkakozosség éves munkatervének Gsszeallitasa elétt kozos megbeszélésen egyez-
tetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi a kibovitett
iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkak6zosségek tevékenységé-
rél, aktualis feladatairdl, a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkak6zosség-vezetOk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladékta-
lanul megosztani a k6z3sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskod-
nak.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasa megvaldsul:

- pedagdbgiai tandcsokon,

- szakmai forumokon, iskolan beliil és kiviil,

- bemutatd érakon,

- konferencidkon iskolan beliil €s kiviil,

- az éves munkatervben megfogalmazott mithelymunkak sorén,
- aversenyek lebonyolitdsadban.

Az intézményi szakmai munkak6zosségek tagjainak képviseldje kotelezden részt vesz vagy
munkak6zdsségi tagot delegal a keriileti szakmai munkakozosségek foglalkozasain, az ott
tudomaséra jutott informaciokat megismerteti a munkak6zosség tagjaival.

2.2.44. Az egy osztialyban tanité pedagogusok kozotti kapcsolattartas rendje

Az egy osztalyban tanit6 pedagégusok folyamatosan, informalisan széban tartjdk a kapcsolatot
egymassal. Probléma felmeriilése esetén a problémat haladéktalanul jelzik az osztalyfénoknek.
Javaslatot tehetnek az osztalyfonoknek az osztalyban tanité pedagdgusok dsszehivasara.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfénok vezetésével sziikség szerinti gyakorisag-
gal tart munkamegbeszéléseket, amelyen attekintik az adott osztaly tanulmanyi, pedagogiai
helyzetét. Az osztalyfénok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagégusok dsszehi-
vasdra (osztalytanari értekezlet).

2.2.4.5. A nevelé-oktato munkait kozvetleniil segité alkalmazottakkal valé kapcsolattar-
tas rendje

A kapcsolattartas elsésorban €l6szoban, illetve az intézményi belsé telefonhal6zat megfeleld

mellékein keresztiil valosul meg. Esetenként irasbeli utasitasok, kérések, feljegyzések illetve

elektronikus levelek utjan torténik a kapcsolattartas.

2.3. A tanulok kozosségei, jog- és hataskoriik, az intézménnyel valé kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanité pedago-
gusok k6z6ssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel,
a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztély-
¢s iskolai programok, valamint az iskolagytilés alkalmaval valosul meg.
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A tanulok véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tdjékoztatdsa az éves munkatervben
meghatarozott Iskolagytléseken valosul meg.

A didksag rendszeres tjékoztatdsa torténhet:

- az osztalyfénokok kozvetitésével,

- aziskolaradién keresztiil,

- iskolai- illetve osztaly falitijsagokon keresztiil,
- intézményvezet6i korozvények forméjéban,

- aziskola honlapjan.

2.3.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanuldk6zosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhat-
nak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkénkormanyzat munkajat az e feladatra kijel6lt, fels6foku végzettségii és pedagdgus szak-
képzettségli személy segiti, akit az intézményvezetd biz meg legfeljebb Gtéves idotartamra és
aki — a didkénkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkorményzat képviseletében is.

A didkénkormanyzat dont sajat miikodésérdl, a didkénkormanyzat mikodéséhez biztositott
anyagi eszk6zok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitds nélkiili munkanap
programjarol, az iskolai didkonkorméanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozdsardl és
miko6dtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradid, kdzosségi média)
szerkeszt6sége tanuloi vezetdjének (felels szerkesztéjének), munkatarsainak megbizasérol.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,
és a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikodési szabdlyzat jovahagyasardl a
nevelGtestiiletnek beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti €s
miik6dési szabalyzatot, illetve mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznédlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

e jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasakor,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

e a hézirend elfogadasakor, ill. mddositasakor.
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Az iskola vezet6sége, pedagogusai €s a didkonkormanyzat k6zotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a didkénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és az iskolagytiléseken
részt vesz. A hatéskorileg illetékes intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) az iskolagytilésen beszamol az iskola vezet6-
sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6 intézkedésekrol, illetve tajékozddik a didkonkor-
manyzat munk4jarél. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat €rintd és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziik-
ség esetén a neveldtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az I. intézményvezetd-helyettessel tartja a
kapcsolatot.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az osztdly tagjai kozil
véalasztott két fo didkonkormanyzati képviseldon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz €s az iskola vezetoségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A didkonkormanyzat és az intézményvezet6 kapcsolattartasanak forumai:

- adidkdnkorményzati gytlések latogatasa,

- adiakképviselkkel folytatott rendszeres kommunikacio,

- évente legalabb egyszer iskolagytilés tartésa,

- aziskola tanuldi didkképvisel6jiik segitségével — elore egyeztetett idépontban — fel-
kereshetik az iskolavezetését kérdéseikkel, problémaikkal

2.3.2. Az iskolai sportkor

A testnevelés munkak6zosség vezetdje a tanév elején elkésziti az iskolai sportkér munkatervét,
amelyben rogziti az iskolai tomegsport foglakozasok idépontjat és tartalmat, egyeztet az intéz-
ményvezetd-helyettesekkel, majd kifiiggeszti a falitijsagara. A sportkori foglalkozasok nem za-
varhatjék a testnevelés 6rak rendjét. A mindennapos testnevelésrdl szo6l6 torvényi szabalyozas
értelmében a heti 6t testnevelés 6rabol maximum ketté valthato ki sportkéri foglalkozassal.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a testnevelés munkakdzosség ve-
zetdje és a teriiletért felelds intézményvezeto-helyettes felelds.

24. A sziil6k kozosségei, jog- és hatdskoriik, az intézménnyel valé kapcsolattartasuk
rendje

Az iskoléban a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
szervezetet (kozosséget) hoznak 1étre.

Egy osztéaly tanuldinak sziilei sziil6i k6zosséget alkotnak. Az osztalyok sziil6i k6zosségei két
képviseldt valasztanak maguk ko6ziil az iskolai Sziiléi Véalasztméanyba, amely a sziil6i szervezet
jog-és hataskoreit gyakorolja.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i kozosségével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvet-
len kapcsolatot tart.
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Az iskola pedagbgusai, osztalyfénokei, vezet6i a sziil6i értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. A kapcsolattartas fontos
eleme a sziil6 szamara az intézmény 4ltal adott jogosultsaggal a digitalis naplo és az ellen6rz6
konyv.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az osztalyfénok, az intézményve-
zetés, vagy egy adott osztalyban tanito pedagdgusok tobbségének kezdeményezésére rendkiviili
szlildi értekezlet hivhatd dssze.

Aziskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépont-
ban — két alkalommal tart fogad6orat.

A sziilé1 kozosségek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében
és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikédnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus
kozosséggel.

A pedag6gusok munkéja megismerésének segitése érdekében a sziil6i kozosségek szamara be-
mutatodrakat tarthatnak a munkakozosségek.
2.4.1. A Sziil6i Valasztmany

Iskolankban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miik6dését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez sziil6i
szervezet mikodik, melynek valasztott képviselete a Sziil6i Valasztmany.

A Sziiléi Valasztmany jogai

Dontési jogkort gyakorol:
- miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasaban;
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban.
Egyetértési jogkort gyakorol:
- a hazirend elfogadéasaban,;
- az SZMSZ meghatérozott kérdéseiben,;
= a pedagbgiai programban.
Véleményezési jogkort gyakorol:
- a neveld-oktatdo munkaval kapcsolatban;
- az intézmény targyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatban;
— a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben.

Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziili szervezet képvi-
seléje figyelemmel kisérheti.

A kapcsolattartas a feladatok fiiggvényében folyamatos.
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A sziil6i valasztmanyt az intézményvezet6 a munkatervben régzitett iddpontokban tanévenként
legalabb harom alkalommal 6sszehivja, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és fel-
adatairél, valamint meghallgatja a sziiléi valasztmény véleményét és javaslatait. A sziiléi va-
lasztméany maga is kezdeményezheti a talalkozat.

A Sziiléi Vélasztmany képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjdnak targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i kozosségnek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van.

2.5. Az Intézményi Tandacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanécs tagjait a dele-
galok véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezet6je bizza meg.

Az iskola és az Intézményi Tandcs k6z6tti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetéje fele-
16s. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.
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3. A MUKODES RENDJE

3.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasianak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t61 21.00 éraig tart nyitva. Ettol
valé eltérést eseti kérések alapjan a fenntartéval valé egyeztetés utdn az intézményvezet6 en-
gedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intéz-
meny vezetdje altal a fenntartoval egyeztetett, engedélyezett programok id6tartamara lehetsé-
ges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett {igyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

rrrrr
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nyek, dralatogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy intézmény-
vezetd-helyettesi engedély sziikséges.

A pedagdgus az dréja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell 4tadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kivetkezé tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utan intézményvezetdhelyettesek altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra
20 perckor kezdddik. Déluténi tigyeletet 17.00 6raig biztositunk. Az ligyeleti beosztast 6rarend-
hez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését,
a folyosokon a tisztasag megOrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intéz-
kedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum és szinhaz-
latogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az intézményvezetéhe-
lyettes L. hatarozza meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nallé szabalyozasként ha-
tarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az in-
tézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

JoZ Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejének
beosztasat az iskola tantargyfelosztasa, 6rarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hata-
rozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 6ra) kozotti 6rakban ella-
tando6 feladatokat az intézményvezet6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A pedagégusok munkaidé-nyilvantartisa a KRETA-rendszerben torténik, amelyet az L. intéz-
ményvezetd-helyettes havi rendszerességgel ellenériz.

A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigye-

letet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az isko-
laba.

A testnevel6 tandroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel
¢s a tanorak alatt az 6lt6zoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megérzésérdl az
ora megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagégus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alap-
Jén — az intézményvezet6 allapitja meg.

Az pedagdgiai munkat segité alkalmazottaknak a Munka Toérvénykényve 140/A. § alapjan
munkaidd nyilvantartast kell vezetni.

A munkaid6 nyilvantartas vezetéséért az I. intézményvezet6-helyettes a felel6s.

A nem pedagégus dolgozok munkaidejének meghatdrozdsa a napi 8 oOrds munkaid6
id6tartamanak alapul vételével egy heti (6t napos) munkaidé keretben torténik.

A nem pedagégus dolgozok munkaidd nyilvantartdsanak tartalmaznia kell

- adolgoz6 munkahelyen torténé megjelenésének idépontjat,

- adolgoz6 munkahelyen torténd jelenlétének idétartamat,

- adolgoz6 munkahelyrdl t6rténd tavozasanak idépontjat,

- adolgozonak a munkahelyrdl torténd tavolmaradasat és annak indokat.
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3.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miik6dés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabélyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo didkok sziilei és kozvetlen hozzatartozoi kiilon
engedély nélkiil — miutdn az iskola portasa statuszukrdl meggy6z6dott — léphetnek és
tartézkodhatnak bent az iskola épiiletének elbterében, az iskola Hazirendjében és jelen
szabalyzatban meghatarozottak betartasaval. Az iskola alaptevékenységének céljaira szolgald
helyiségekben — mint kiilonleges védelemre igényt tarté helyiségekben — tartézkodni tanitasi
1ddszakon kiviil csak tanari, iskolavezet6i engedéllyel lehetséges.

A napkézibe jaré tanulok sziileinek fogadasi rendje: a sziil6k a tanulasi id6t tiszteletben tartjak.
Elétte vagy utana viszik el gyermekeiket. A sziil6k az elétérben varakoznak és a portai szolgalat
segitségével jelzik érkezésiiket gyermekeiknek. A tanulok varasara kijel6lt és biztositott
helyiség kizarélag az iskola bejaratandl 1év6 elétér. A felsé kapun is csak 16 éra utdn lehet
bejonni.

Az iskolaba érkezdé vendégek — idegenek — a keresett pedagégushoz (munkatarshoz) torténd
eljuttatasdnak biztositdsa — az aktualis és adott koriilmények és lehetdségek figyelembe
vételével — a portas feladata és feleldssége. A vendégek szamaéra a portas latogatokartyat ad a
belépéskor, amelyet tavozaskor le kell adni a portan. Idegeneknek a latogatokartyat az
éptiletben jol lathat6 helyen kell viselniiik.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki 6ket. Az iskola helyisé-
geinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon és
tanitasi sziinetekben (a kijel6lt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének kiilon
irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracio ekkor
is sziikséges. Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogaddorak, sziiléi érte-
kezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskola valamennyi nyilvanos rendezvényén, illetve az iskoléban tartott — nem az iskola 4ltal
szervezett — rendezvényen, a részt vevok beléptetése, épiileten beliili, térbeli és idébeli
tartézkodasanak lehet6vé tétele, illetve behatarolasa a rendezvény nevesitett fészervez6jének a
feladata és felelossége.
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Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

34.

e Az intézménybe 1€p0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személy-
nél tartézkodhatnak.

e A tanitdsi orék latogatasara az intézményvezet6, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
kertilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tan-
teremben, vagy az tiinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett haszndlati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az iskola nyitva tartdsanak ideje alatt lehet hasznalni. A
tanuldk részére a tanitas el6tti és utani feliigyelet alatt az arra kijelolt helyiség all rendelkezésre.

Azok a tanulok, akik tanitas utan tandran kiviili foglalkozasokon vesznek részt, a foglalkozas
megkezdéséig kotelesek a foglalkozast vezet6 tandrnal jelentkezni, €s a foglalkozasokon
aktivan részt venni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen, arra a célra lehet haszndlni,
melyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténd
haszndlatdhoz az iskola intézményvezet6jének el6zetes engedélyére van sziikség.

A tantermekben, az iskola folyosoin, a tornateremben, az ebédlében minden esetben
biztositani kell a feliigyeletet. Feltigyeletet a kijelolt vagy megbizott tanar és az orat tartd
tandr biztositja.

Az iskola szaktantermeit (szamitogépes, fizika-kémia el6adé, tornaterem, kdnyvtar), zarva
kell tartani, csak tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetbleg oda belépni. /Kiilon
szaktanterem hasznalati rend szerint./

A sportudvaron és a tornateremben tanul6 csak pedagogus feliigyeletével tartézkodhat. A
sportudvar és a tornaterem hasznositdsar6l a fenntarté altal megkétott, az iskola
intézményvezetdje altal alairt szerz6désben kell rendelkezni. A szerz6désben meg kell
hatérozni az igénybevétel idejét, rendjét és modjat.

A szamitégépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. A terem és a benne levd
gépek hasznélataért az ott foglalkozast tartd pedagdgus felelds. Barmilyen meghibdsodast
a pedagogus a vezetdségnek azonnal koteles bejelenteni. Kulcsat az iskolatitkarnal, illetve
a gondnoknal érizziik (a szamitastechnikai termek hasznélata a mellékletben).

Az drarenden kiviili szamitégépterem hasznalatot kiilon flizetbe kell bejegyezni.
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A konyhéba kizarolagosan az ott dolgozok léphetnek be. Az ebédeltetés és reggeliztetés
ideje alatt az ebédlében a tanulok feliigyeletét mindvégig biztositani kell.

Az iskola valamennyi dolgozoéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkdjéval a tanulokat erre nevelje.

Az épiilet 1épcsbhazanak, folyosojanak, osztalytermeinek, azok dekoracidjanak megdvasa,
a helyileg odatartozo osztalyok osztalyfénokének vagy szaktanarainak feladata.

Az iskola teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
kérokrél az osztalyfoénok koteles a sziilét, valamint az 1. intézményvezet6-helyettest
értesiteni. A kérokozas sordn keletkezett kar megtéritésének fels6 hatarat a Knt.
szabalyozza.

Minden audio-vizualis eszkozt, oktatasi szemlélteté eszkdzt pedagdgus nyilvantartd
fiizetben vesz at az eszkozok kezel6jétol. Az atvételt alairdk teljes anyagi feleldsséggel
tartoznak az atvett eszkozokért.

Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ennek felelése az utolsé
orat tarté tandr. Az osztilytermek zarasa el6tt gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramellatasanak megszakitasarol.

Az épiilet helyiségeinek kulcsa a gondnokoknal talalhaté, a pedagdgusok a tantermekhez
a kulcsokat a tandri szoba falan elhelyezett kulcstartorol vehetik magukhoz.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtar
kulcsanak meg6rzése is az 6 feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi id6ben tartézkodhatnak a tanulok.

A konyvek €s a folyodiratok, valamint az egyéb informacié hordozdok igénybevételérdl a
konyvtar hasznalati rendje intézkedik. (az iskolai kényvtar miikodési rendje a
mellékletben talalhatd)

Az iskola helyiségeiben politikai part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem
mikodhet.

Tanulé az épiiletet tanuldsi id6 alatt csak az osztalyfénok, vagy iskola valamely
vezetdjének engedélyével hagyhatja el tavozasi engedéllyel.

Az iskola egész teriiletén és annak bejaratatdl szamitott 6t méteren beliil tilos a
dohanyzas.

Kartéritési kotelezettségek

A dolgozé az altala okozott kart koteles megtériteni. A karokozast az intézmény vezet6jénél
kételes bejelenteni.

A tanév rendjének meghatarozasa
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A tanév rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét a
nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten hatarozza meg, amely az éves munkatervben Keriil

rogzitésre.

A szorgalmi id§ a tanévnyito tinnepéllyel kezd6dik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezédik be.

3.6.1.

A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

a nevelGtestiileti értekezletek id6pontjait

a sziil6i értekezletek és fogadoorak rendjét

az iskolai rendezvények és tinnepségek madjat és idépontjat
az osztalyozo értekezletek idépontjat

a tanitas nélkiili munkanapok tartalmat €s idépontjat

az értesitOk kiosztasanak rendjét

a vizsgak rendjét a tanitasi sziinetek idépontjat

a bemutato orak és foglalkozasok rendjét

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

a tanulményi kirandulasok és erdei iskolak idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait, hdzirendet €s a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfoénok az elsé tanitdsi héten ismerteti a tanulokkal, az els6 sziildi
értekezleten pedig a sziil6kkel.
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3.7. Az iskola nyitvatartasi rendje

e Aziskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7 6ratél - 17°° 6raig tart nyitva.
Az iskola hivatalos munkarendje tanitasi napokon:

8 6ratol -17% oraig tart.
Az épiiletben a nyitvatartasi idén kiviil el6zetes bejelentés utan latogatd kartyaval vagy
intézményvezet6i engedéllyel lehet tartdzkodni, amennyiben az épiilet 6rzése biztositott.

16 6ra utan a sziilok bejéhetnek gyermekeikért az iskolaba.

e Tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskolédban sziil6i kérésre a feliigyelet biztositott.
A tovabbi napokon csak a technikai dolgozdk, szabadsagolasi rend szerint, tartézkodnak
az épiiletben. Elére meghatarozott igyeleti napokon az épiiletben 9% - 13% 6ra kozott a
kijelolt épiilet irodajaban tigyeletet tart az iskola vezetdségének egyik tagja.

Az iskola helyiségeit a tanulok csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az tires termeket kulccsal zarjuk, a kulcsokat a tanériban kijel6lt helyen taroljuk.

ryr sz

3.8. A tanitasi 6rak rendje

Az oktatds és nevelés az oOratervnek megfeleléen a tantargyfelosztissal dsszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelslt tantermekben.

A tanitasi 6rak id6étartama 45 perc.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto és a vezetd helyettesek tehetnek.

r s r_r

e A tanitds rendje:
7 - 7% 6ra kozott feliigyeletet biztositunk a fobejarat eldterében és az ebédlében az azt
igényl6é gyermekek szamara.

A tanitas 8 orakor kezdodik.

A tanordk napi €s heti elosztisat az drarend, a csengetési rendet pedig a hézirend
tartalmazza. A tanitas befejezése utan a hazamen6 tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, az
ebédre befizetett tanulok megebédelnek beosztés szerint.

16%° — 17% 6ra kozott dsszevont feliigyeletet biztositunk.

Az iskola délutdni munkarendjébe szervesen épiilnek be az egyéb szabadidés
foglalkozasok.

e Egyéb foglalkozasok

149 - 21% 4ra kozott a tantermeket és a tornatermet évenként illetve alkalmi bérleti
szerzddésben rogzitettek szerint bérlok hasznaljak.
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14% - 20% 6ra kozott néhany tanteremben a Jardanyi Pal Zeneiskola és a Kiss Zenede,
valamint a Logischool 6rai folynak.

Az iskola nmyitva tartdsa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely
dolgozojdnak kiséretében tartozkodhat. A portds feladata a beérkezd idegen személyek
beirdasa az erre a célra rendszeresitett fiizetbe.

3.9. Az iskola feliigyeleti rendje

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a
foglalkozast tarto pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi
id6 elétt €s utan a tanuldk feliigyeletét beosztott pedagogusok latjak el.

Az iskola félévente feliigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fiiggvényében. A beosztasaért a
feladattal megbizott intézményvezetbhelyettes a felelds. A beosztott vagy annak
helyettesitésére kijel6lt pedagogus felelés a feliigyeleti teriilet rendjének megtartasaért,
ellatasaért.
e A vezetdk intézményben val6 tartozkodasi rendje
Az iskola hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni. A
vezetd és a vezetd helyettesek félévenként hatdrozzdk meg beosztdsukat. A vezetd
akadalyoztatasa esetén az el6zdekben leirt helyettesitési rend 1ép életbe.

o Pedagogus feliigyelet
7%-7%0 6ra kozott a reggeli iigyeletet, valamint a napkozis iigyeletet 16%°-17%-ig a
pedagbdgusok latjak el. A tanitasi orak kozotti sziineti feliigyeletet szintén a pedagdgusok
latjak el.
A tanit6k a sziinetek t6bbségét a tanitvanyaik kozott toltik, illetve ellatjak az 1-4. évfolyam
feliigyeletét beosztas szerint.
A tanarok beosztéasa az orarend szerint késziil, figyelemmel az egyenletes terhelésre.

Az feliigyelet ellatdsa minden pedagdgus szamara kotelezd.

e Portai szolgélat

A fékapunal reggel 7% 6ratol este 21%

o6raig van portai szolgalat.

3.10. A pedagoégusok helyettesitési rendje

A pedagoégusok helyettesitését az intézményvezeté-helyettes altal arra kijelolt helyettesit6
pedagogus latja el.

A helyettesitést ellato pedagdgusok kotelesek a tandriban tartdzkodni.

3.11. A pedagégus hianyzas-jelentésének kotelezettsége

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az elére nem lathaté hidnyzast reggel 7+-ig kell
jelenteni. Az eldre lathaté hianyzast el6z6 nap délutan folyaman kell jelenteni. Az elére
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tervezhetd hidnyzas esetén a pedagdgus a tandrak részletes Oravazlatat koteles bekiildeni az
iskolatitkaroknak /e-mail/ Az iskolatitkdrok gondoskodnak arrél, hogy a helyettesités soran
elvégzend6 tananyag eljusson a helyettesitést végz6 pedagogushoz.

A hianyzést kévetd munkéba 4llast legkésdbb a munkaba allast megeléz6 napon, 15% éréig kell
jelenteni.

3.12. A kdotelezd, 6ran kiviili elfoglaltsagokon valé részvétel rendje

A kotelez6, oran kiviili elfoglaltsagokon valo részvétel a Knt., a Pedagdgiai program, a 20/2012.
korm. rendelet és az éves munkaterv szerint kételezo.

A tanitasi id6 utan, 16% 6rdig szervezett foglalkozasokon valé részvétel aldl a sziil6 kérheti a
tanul6 felmentését. A felmentésrél az intézményvezetd hatarozatban dont.

A tantargyfelosztas az érvényes oratervek (kotelezd €s valaszthatd ordk) és a pedagégusok
kotelezd 6raszamai alapjan késziil.

Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

- kotelez6 oraszamok, érakedvezmények;

- az osztalyfénok sajat osztdlydban lehetdleg minden altala tanithat6 tantargyat tanitson;

- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot;

- apedagbdgus személyisége €s az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymasnak;

- aranyos terhel€s;

- egyéni kivansagok.
A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve a felsds
intézményvezetdhelyettes és az intézményvezetd allitjak Ossze, amelyet a nevelGtestiilet
véleményez.

Az orarend készitésével megbizott pedagdgus a tantargyfelosztas alapjan az alabbiakat veszi
figyelembe:

- atanuldcsoportok heti optimalis terhelése;

- napi egyenletes terhelés

- tantargyi specialis kovetelmények;

- tombosités, egyedi érarend;

- Dbontott csoportok szervezése (nyelv, technika, informatika, matematika, magyar,

testnevelés);

A valaszthatd tantargy oktatasa legalabb 8 tanuld jelentkezése esetén indul. Az Onkéntes
jelentkezés utan a foglalkozas — minimum egy évre — kételezévé valik.
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4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozdsokat szer-
vez. A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozéasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6 és helyettesei rogzitik, terembeosztas-
sal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol a
KRETA-rendszerben foglalkozési naplét kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az intézményvezeté szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szep-
tember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A
jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok, a gyengébb eldképzettségli tanuldk
felzarkoztatésa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése és a tehetséggondozas. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo drakeret felhasznélasardl az intézményve-
zetd dont a munkakozdsség-vezetdk és az intézményvezetdhelyettesek javaslata alapjan.

Idészakos tanéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziver-
senyeken elért eredmények alapjan torténik.

Id6szakos tanoéran kiviili foglalkozasokat szervezhetnek a tanarok pl. tanulmanyi kirandulas,
mozi- és szinhazlatogatas, projektnap, szervezett kiilf6ldi utazasok stb. Ezek szervezésérdl min-
den esetben tdjékoztatjak az iskola vezetését is.
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3. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcso-
latban all6 intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatdsi Hi-
vatal altal végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és
pedagogusai egyiittmiik6dnek az ellenérzést végzo szakemberekkel. Az egytittmiikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagégusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd
munkéjanak ellen6rzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és értéke-
1ésében.

5.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerekkel kapcsolatot tart fenn:

a fenntarté K6zép-Budai Tankeriileti Kozponttal személyesen, e-mailben, telefonon
- 1II Keriileti Onkormanyzattal személyesen, e-mailben, telefonon

- Beiskolazéasban érintett partnerekkel (6vodak, altalanos iskolék) személyesen, e-mail-
ben, telefonon

- Foglalkozasegészségiigyi-szolalattal személyesen, telefonon

- Tiiz- és Munkavédelmi feladatokat ellaté szolgéltatoval személyesen, e-mailben, tele-
fonon

- Sportegyesiiletekkel személyesen, e-mailben és telefonon

- Kulturalis intézményekkel e-mailben és telefonon

53. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok
igénybevételéért az intézményvezetbhelyettes 1. felelés. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési ta-
nacsadas szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fej-
lesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a peda-
gogus tovabbképzes, a pedagdgiai értékelés, a tanligy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulméanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald részvételt.
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54. Kapcsolattartds a csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az I. intézményvezetdhelyettes tartja a szocidlis
segitdn keresztiil. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés ese-
tén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokaok jelzéseit kovetden a tanuléi hidnyza-
sok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a szocialis segitével vald kapcsolat felvétele. Részt
vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kap-
csolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s a gyermek;joléti szolgélatok kozott.

53.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési
térvényben el6irt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziir6-
vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapesolatért az 1. intéz-
meényvezetd-helyettes felelds.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

6.1. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket
anevelotestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli innepélye-
ken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevelotestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az in-
tézményvezet6 dont.

Az tnnepélyekhez forgatdkonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozdédhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltdzékben valdé meg-
jelenés kotelezettségére. Az iskolai tinnepségeken az tinnepld ruha /s6tét alsd- fehér felsé/ vi-
selete mindenki szdmara kotelezd!
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Iskolai szinti tinnepélyek:
Tanévnyitd
Tanévzard
Ballagas
Oktober 23.
Marcius 15.
Osztéalykeretben megtartott tinnepélyek:
oktéber 6.
februar 25.
junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
Mikulds (december 6.)
Osztdlykardcsony (utolso tanitdsi hét a naptdri évben)
Kardcsonyi koncert (utolso tanitdsi héten a naptdri évben)
Sziil6i bdl (bdli szezonban)
Budenz-napok (juniusban)
Vilagnap (didknap) (vdltozo ddatum)
A viz vildgnapja (mdrcius 22.)
Fold Napja (aprilis 22.)
Gyermeknap (mdjus utolso péntekje)
Csalddi Nap (egy mdjusi péntek délutdin)
A koltészet napja (dprilis 11.)

A magyar kultira napja (janudr 22.)

A tanuléokozosségek hagyomanyai
- golyatabor
- szalagavato (bels6 forrasbol, sziil6i vélasztmany tdmogatdsaval)
- tanulmanyi versenyek
- farsang
- sportnapok
- szinhézlatogatas,
- muzeumlatogatasok

- tanulmanyi kirdnduldsok (utikoltséget és a program egyéb dijat a sziilok fedezik)

44 /101



- nyari taborok

- kulfoldi csereutak (palyazati forrasbol, az iskola alapitvanyanak tAmogatésaval és sziil6i
tamogatassal)

- nyelvi délutanok (6nall6 szervezésti, onerds szervezeEs)
- mivészeti fesztival (6nallo szervezésii, onerds szervezés)

- drédmapedagogiai foglakozasok

Nevelétestiilet hagyomanyai
- U kollégak fogadasa, bemutatdsa a tanévnyité értekezleten;
- karacsonyi koncert;
- karacsonyi fehér asztal (6nkéntes vallalasbdl és alapitvanyi tamogatassal valosul meg)

- tanari kirandulés (6nkéntes vallalasbol és alapitvanyi timogatéassal valosul meg)

7. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Védé, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben
valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgds, sportolasi-
étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A pedagdgusok €s a tanulok
egyiittesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést el6ird rendelke-
zések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai komyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében €s baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megeldzési és
munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gyézddnie arrél, hogy tanulék meg-
értették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiiz-
védelmi oktatas megtorténtét irasban régziteni kell a balesetvédelmi napléban €s az osztalynap-
l6ban. Az oktatasban résztvevé tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alaira-
sukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanuldkat éltalanos baleset-meg-
el6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentélni
kell.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus ko-
teles elvégezni és adminisztralni.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcesolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tiizvé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat /laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos pedagdgus feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanul6k nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrt, karkot6t, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, pedagogus vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elézetesen tdjékoztatni kell
és a tanul¢ feliigyeletérdl az oda- €s visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondos-
kodik.

Az iskolaban és iskolai rendezvényeken az egészségre karos szereket arusitani, terjeszteni és
fogyasztani tilos.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdo modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek to-
vébbi ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd ladak laboratériumokban, az
elsésegélynyjto helyen, az orvosi rendelében és az igazgatohelyettesi irodaban vannak elhe-
lyezve.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat az intézményvezet6 dltal megbizott munkavédelmi felel6s végzi. A baleseteket
az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitsé-
gével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzbékonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvénye-
sek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat néveld, segité eszkoz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetit6hoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A fel-
hasznélt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok ko-
zill a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasz-
nélni. A pedagogus altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérol a bevitel
¢s engedélyezés el6tt az intézményvezetOhelyetteseknek meg kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
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Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztosi-
tas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

T.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoladban orvos és védono rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rende-
1ési idében vehetok igénybe. A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztés
szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a
tanulokat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo6 részvétel kotelezo. A hi-
anyzok egyénileg kotelesek a pdtlasrdl gondoskodni.

Tu3s Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb més események, ha azok varhatd vagy valds kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezet6 intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épililetben és kor-
nyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biz-
tositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd, vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrél szo-
ban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanuldk. A Kkilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok fel-
tigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriadd esetére
minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi ttvonalon kell végrehajtani. A kitirités utdn az
éptiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl valod
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézmény-
vezetdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s az iskola fenn-
tartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valdsag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariaddt. A bombariadérél a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idépontjatol szamitott
harom éra mulva a megszakitott draval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezet$ intézkedik a potlas
modjarol.

Kiilonleges jogrend idején a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak szerint kell eljarni an-

nak érdekében, hogy az intézmény képes legyen alaprendeltetése, feladatai ellatasara, igy kii-
16ndsen a tanuldk védelmének a biztositasara.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyé neveld-oktaté munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékony-
sdgénak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az in-
tézmény vezetdje felelds.

Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelds6k megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intéz-
ményvezetOhelyettesek é¢s a munkakozosség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyd oktatd- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzétt teriiletek:;

A tanitési orak.

Tanérakon kiviili foglalkozasok.

A munkak6zdsségek munkéja.

A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyo-
zast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat.

A sziil6i értekezletek, fogad6ordk rendje.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folya-
matosan végzik.

Pedagoégiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

Iddszakos, allandoé, kiemelt és specialis ellendrzések.

Az ellenérzést végzik:

az intézmény vezetdje;

az intézményvezetd-helyettesek,

munkak6zosségek tagjai,

egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan osztalyfénokok.
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Az ellenérzés modszerei:

- Ora/foglalkozaslatogatas;
- dokumentumelemzés,

- szObeli beszamoltatas

- elégedettségmérés,

- Onértékelés.

Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzeés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti
hangsulyosan.

Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés meg-
tartasat a szakmai munkakoz6sség, az iskolaszek és a sziilé1 kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkako-
z0sség-vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolo-
dik. Az altalanosithaté tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti, vagy munkak6zosségi érte-
kezleten keriil sor.

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje
a felelds a pedagogiai program belsd ellendrzése, értékelése és az éves ellendrzési terv alapjan.
A mindségfejlesztési tervben meghatarozott feladatokat a mindségiranyitasi vezetd ellendrzi.
Ezen tulmenéen, az intézmény minden felels beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén. Az
ellendrzéshez, mérésekhez, az ellenérzést végzok tervet készitenek, iitemezik a pedagdgiai
program ¢€s az éves munkatervek alapjan. A terv elején elore értesitik az ellendrzésre keriild
terliletek feleldseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszer(en, illetve az ellenérzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor
kertilhet ellendrzésre.

497101



9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskoléval tanuldi jogviszonyban éallokra, a tanuléi jog-
viszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanul6i fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas pedago-
giai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e Az intézményvezeto;
e Az intézményvezetd-helyettesek;
e Az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;
e A szaktanér.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljards kez-
deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezeté harom honapon beliil dont, amelyet ha-
tarozat formajaban irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds.

9.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amely-
nek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a
sérelem orvosléasa érdekében.

Amennyiben a bizottsag elntke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd tar-
gyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefoly-
tatasara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességsze-
géssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételé-
nek lehetéségére.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd f€l, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kis-
koru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanu-
16n4l a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.

A tanul6, (kiskort tanul6 esetén a sziil6) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell.

507101



Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfel-
Jjebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapoddsban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodéasban foglaltakat a koteles-
ségszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat kozosen miikédtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztet( eljarés vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét az intézményvezet6 kozremlikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kézve-
titi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

e Az egyeztets eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6 tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagbgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett fele-
ket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6kony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztet targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett ered-
meényre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota
hérom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a
tanul6 maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

e A fegyelmi eljarést az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint
folytatja le.
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10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézmény éltal hasznélt nyomtatvany lehet:

a) nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papir-
alap nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hite-

lesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasa-
val elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elekt-
ronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iratok kezelésére, az irattdrazasra, az iskola altal hasznalt nyomtatvanyokra, az iskolai
nyilvantartasokra vonatkoz6 részletes szabalyokat az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartal-
mazza.

10.1. Az elektronikus titon eléillitott papir alapi nyomtatvanyok és azok
hitelesitésének, kezelésének rendje

Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok kiiléndsen:

e munkaterv

o havi program

e tanterv

e tanmenetek

e hivatalos levelek

e sziiléknek sz616 informécids anyagok

e hirdetések, tajékoztatok
Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyt ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtataséat kovetden:

e ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsdgvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményveze-
tének kell gondoskodnia.
A tanul6balesetek elektronikus uton t6rténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyénak hitele-
sitésére €s tarolasara is a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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Az érettségi dokumentécio eldallitdsa (osztalyozé iv, torzslap, tantsitvany) elektronikus tton,
az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett rendszer alapjan (KIR) torténik. Az érettségi bizonyitva-
nyokat és tantsitvany nyomtatvanyokat az EMMI altal jovahagyott nyomtatvanyok forgalma-
zdjatol vasaroljuk. A nyomtatvanyok a megfeleld alairasok és a vizsgabizottsagi pecsét révén
vélnak hitelessé. A vizsga végeztével az érettségi vizsga iratait irattdrban kell 6rizni vizsgabi-
zottsdgonként elkiilonitve.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Intézményiinkben KRETA informatikai rendszert (elektronikus napl6) hasznalunk.

A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hi-
anyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a
pedagdgusok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

10.2.

Havi gyakorisdggal PDF-fajlba kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott drak, helyettesitések, stb. szamarél készitett kimutatast, azt az intézményve-
zetd, vagy az intézményvezetd-helyettes ellen6rzi.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzéjével és az osztalyfonsk alairdsaval ellatva. A KRETA altal el6allitott elekt-
ronikus értesitoket a Poszeidon rendszerben elektronikusan iktatni kell.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt térzskonyvbol papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megje-
161t személyek alairasaval €s az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni. A térzskonyve-
ket a Poszeidon rendszerben elektronikusan iktatni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt €s iga-
zolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésé-
nek eseteiben. A kinyomtatott dokumentumokat az intézményvezet6 vagy helyettese
alairja és az iskola korbélyegzojével lepecsételi.

Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat a Poszeidon iktatdsi rendszerben elektro-
nikusan iktatni kell.

Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Intézménylinkben az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok koziil az alabbiakat elektronikusan
allitjuk eld és taroljuk:

a torzslap kiilive és belive érettségi vizsgahoz,

az érettségi torzslap kivonata,

az osztalynapld, csoportnapld,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatdrozott nyomtatvanyok,

az Orarend,
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e atantargyfelosztas,
e az étkezési nyilvantartas.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmény intézményvezet6je alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo, ki-
zarolag a felhasznal6 altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalénevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-
kar 6rzi. A méasok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozd
személyesen felel.

11. ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYOK

A Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnéazium (tovabbiakban: Adatkezeld) elkotelezett az
érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik.
Megtesziink minden olyan biztonséagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biz-
tonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket id6rdl idore feliilvizsgaljuk.

A Téjékoztaté célja, hogy meghatérozza az Erintettnek az Adatkezeld altal kezelt személyes
adatainak korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és modjat. A T4jékoztatd célja tovabba, hogy
az Erintett megismerhesse az adatkezeléssel kapcsolatos jogait, illetve jogérvényesitésének le-
hetséges modjait.

11.1 ADATKEZELO

Adatkezelé: Budenz J6zsef Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhely: 1021 Budapest Budenz ut 20-22.

E-mail: csenkijozsef(@budenznet.edu.hu
Telefon: +36202336472

képviseldje: Csenki Jozsef
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Adatvédelmi tisztviseld:

Név: dr Szabo Jozsef Zoltan
e-mail: adatvedelem.budenz@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 8§0.

11.2 JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezeléseink soran figyelembe vett jogszabalyok:

- Az Furépai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a ter-
mészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helye-
zésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXIL. torvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagrol (tovabbiakban: Infotv.)

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol torvény: (tovabbiakban: Nkt.)

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kijt.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatésrol (Gyvt.)
- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartdsrol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél €s a koz-
alkalmazottak jogallasardl szolé

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermek;joléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz fel-
hasznalhat6 bizonyitékokrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehaj-
tasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.(a tovabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-okta-
tasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

11.3 ADATKEZELES CELJA
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Az Adatkezel6 adatkezel6i tevékenységét f6szabaly szerint a jogszabalyokban rogzitett kozne-
velési feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonal ellatésa, valamint az ezzel kapcso-
latos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény szerinti koz-
nevelési feladatok ellatasara terjed ki. Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-okta-
tasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérél, a nevelés és
oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulék rend-
szeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilon6sen, hogy a tan-
kotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfok iskoldba jard tanuld évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az Adatkezelési Nyilvantartas (elérhet6sége: www.budenznet.edu.hu) tartalmazza részletesen,
érintetti koronként, mely adatot milyen célbdl, milyen id6tartamig, és milyen jogalap alapjan
kezeliink. Az Adatkezel6 az Erintett hozzajarulasan alapulé adatkezelést az Adatkezel$ altal
végzett munka hatékonyabba tétele, eldsegitése érdekében végzi. Az itt leirt dltalanos cél mel-
lett az Adatkezel6 a hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds megadasat meg-
eléz8en tajékoztatja az Erintettet az adatkezelés pontos céljarol.

11.4 ATKEZELES JOGALAPJA ES IDOTARTAMA, AZ ADATSZOLGALTATAS
ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét c€lbol térténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.
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Az adatkezeld jogos érdekei érvényesitésének minésiil az adatkezeld ellen vagy éltal indithaté
hat6sagi vagy birdsagi eljarasban jogallitasok, tényallitdsok igazoldsdnak vagy cafolatanak
sziikségessége.

Az Adatkezeld csak olyan személyes adatot €s addig kezel, amely a tevékenységének eredmé-
nyes és hatékony végzéséhez elengedhetetlen. Az adatkezelés jogalapjat legtobb esetben a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja szerint jogszabalyi kitelezés, amelyet a fenti 2. pontban
hivatkozott jogszabalyok irnak elé. Az adatszolgaltatas elmaradasdnak lehetséges jogkivet-
kezménye, hogy az adatkezelést akadalyozd személy érdekkorében felmeriild okbol nem jon
létre az adatkezeld tevékenységi- vagy feladatkorébe tartozoé jogviszony.

A kezelt adatok korét és adatkezelés idétartamat a — honlapon kozzétett - Adatkezelési Nyil-
vantartas (elérhetdsége: www.budenznet.edu.hu/adatvedelem) és az Irattari Terv (www.bu-
denznet.edu.hu/adatvedelem) tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartidsban fel nem sorolt,
jabb adatkezelésekrdl az adat felvételekor részletes tajékoztatast adunk, és azzal annak feliil-
vizsgalatakor az adatkezelési nyilvantartast kiegészitjiik.

11.5 AZ ERINTETTEK JOGAI

11.5.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz hozzaférést kapjon.

11.5.2. A helyesbitéshez valé jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, On jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan tor-
ténod — kiegészitését.

11.5.3. A térléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valé jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil tér6lje a ra vonat-
kozod személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje a GDPR-ben meghatdrozott feltételek esetén.

11.5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek
valamelyike teljesiil:
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o On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes adatok
pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasz-
nalasanak korlatozasat;

e az adatkezel8nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatko-
zik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget él-
veznek-e On jogos indokaival szemben.

11.5.5. Az adathordozhatésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzajarulasan alapul, On jogosult arra, hogy az On
altal az adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozné az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

11.5.6. A tiltakozashoz valé jog '

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az adatke-
zelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult arra,
hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a ke-
zelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

11.5.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen tizletszerzéshez kapcsolodik. Ha On til-
takozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

11.5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatélya, amely Onre nézve joghatéssal jarna vagy
Ont hasonléképpen jelentds mértékben érintené.
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A fentiek nem alkalmazhat6ak abban az esetben, ha a dontés:
e On és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi lehe-
t6vé, amely az On jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgal6 megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy

e On kifejezett hozzajaruldsan alapul.

11.6 INTEZKEDESI HATARIDO

11.6.1. Az Erintett, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmének Adatke-
zel6 a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil
elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton
nyyjtotta be, elektronikus uton értesiti.

11.6.2. Az érintett tajékoztatasat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az
érintett azonban:

a) a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozoan ismételten kérelmet nyujt be, és

b) e kérelme alapjan az adatkezeld vagy az éaltala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az
adatkezelés korlatozasat az adatkezeld jogszerlien melldzi,

az adatkezel6 az érintett jogainak az a) €s b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapo-
zatlan érvényesitésével 9sszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kove-
telheti az Erintettél.

11.6.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benyujto személy az Erintettel nem azo-
nos személy, az Adatkezel6 a kérelmet az azt benyujtd személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

11.7. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

11.7.1. Kifogds az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmez6 sze-
mélyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az Adatkezeld-
nél. A kifogast az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.
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11.7.2. Panasz

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal €lhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

11.7.3. Birésagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgéri pert kezde-
ményezhet.

11.8. EGYEB RENDELKEZESEK

Adatkezeld adatkezelési szabalyzata és adatkezelési tevékenységre vonatkozo nyilvantartisa a
www.budenznet.edu.hu/adatvedelem cimen érhetd el.
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12. TAJEKOZTATASI REND AZ ISKOLA BELSO DOKUMENTUMAIROL

A tajékoztatast végzo

A dokumentum neve Elhelyezése i Idépont
pedagogus
Tanéri szoba
f Koényvtar Intézményvezetd
Pedagodgiai program L, . 2
: Intézményvezetoi Intézményvezetd
Helyi tanterv .
iroda helyettesek
Intézményi honlap
Tanari szoba
Konyvtar
SZMSZ Intézményvezetoi Intézményvezetd
iroda

Intézményi honlap

Elére  egyeztetett

Minden pedagdgusnal | Intézményvezetd .1
pecagoe ¥ idépontban

Hézirend
aziren Intézményi honlap | Pedagogusok

Irattar
Intézményi honlap

Szakmai ; . P
KIR (Ko6zoktatasi | Intézményvezetd

alapdokumentum e
Informacids

Rendszer)

Intézményvezetdi
iroda
Rendszergazda
Intézményi honlap

Adatvédelmi szabalyzat Intézményvezetd

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi alapdokumentum hozzéférhet6 az iskola hon-
lapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabélyzat egy-egy nyomta-
tott példanya megtalalhaté a fenntartondl, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a
kényvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl8d6 helyben tanulményozhatja az alapdokumentu-
mokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezet6jétol és az 1. intézményvezetd-helyettestdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A tanulédi tevékenység dijazasanak szabalyai

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanul¢ altal el6allitott termék (érték) az iskola tulajdonat
képezi. Ha az iskola értékesiti a tanuld altal el6allitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a
bevételbdl a tanulé altal hozzaadott értékkel aranyos juttatés illeti a tanuldt, ebben az esetben
az intézményvezetd és a didk kozott egyedi megallapodds alapjan fizet az iskola.

Az iskola valamint a tanul6 kozotti eltéréd megallapodés hianyaban az iskola szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egycb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

13.2. Reklamtevékenység

Az iskola egész teriiletén gazdasagi, politikai jellegii reklamtevékenység végzése tilos.

A reklamtevékenység abban az esetben engedélyezett, ha a reklam a tanuléknak szol és az
egészséges €letmdddal, a szabadid§ tartalmas és hasznos elt6ltésével, a kérnyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, oktat4si, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Barmilyen rekldmhordozot
csak az intézményvezetés valamely tagjanak elézetes engedélyével lehet az iskola teriiletén el-
helyezni.
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ZARADEK
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az elektronikus informacidszabadsagrol

sz616 2005.évi XC. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint internetes honlapon, digitalis forméaban,
kozzé kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokasos mdédon minden érdekl6dé szamara elérhetdvé kell tenni.
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasa

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezeto-
hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadéasaval és a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Ezen szabalyzatok az SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok.

3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevel&testiilet a 2022. szeptermber 26 - i iilésén megismerte és egyhangulag elfogadta. (a
JegyzOkonyv és a Jelenléti iv az SzZMSz irattari mellékletét képezi)
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A Budenz Jézsef Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

Diakonkormanyzat megismerte és elfogadta.

g %
Kelt: Budapest, 2022. szeptember h6 27. nap % /é

Kelt: Budapest, 2022. szeptember ho 2

.............................................

DOK elnok

A Budenz Jézsef Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a Sziil6i
Valasztmany megismerte és elfogadta.

Kelt: Budapest, 2022. szeptember h6 27. nap

Sziiléi Valasztmany elnoke

63/101



MELLEKLETEK: ADATKEZELESI SZABALYZAT ES KAMERASZABALYZAT

1. sz. melléklet

Budenz Jézsef Altalanos Iskola és Gimnazium

Adatkezelési Szabalyzata
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14. 1. Altalianos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgo-
zassal kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglal-

taknak megfelelden jar el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:
Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlé-
sardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rende-
let) (,,Rendelet”);

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1. 1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és

a tankertileti adatkezelési nyilvantartds hatarozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanuléirél, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzédéses partnereirdl az intéz-

mény nyilvéantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkozo szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelésségének meg-

hatarozasa.
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Osszefoglalva tehét a szabélyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szemé-
lyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. 1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi fog-
lalkoztatottjara, munkara jelentkezore, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel szer-

z0déses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1€p

hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyést kovetd datummal 1étesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanul6 — a kiskoru sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozas-
kor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a sziilét irdsban tajékoztatni
kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdédden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig ter-
jedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyad6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adat-

kezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munka-
vallaloi jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott sze-
mély koteles tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak keze-
Iése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezéen megdrzendd

dokumentumok. Az irattari érzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett szerzodé-
ses jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni,
errdl a szerz8déses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses
jogviszonyban foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez-
nek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6r-

z¢€si 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

15. 2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

687101



Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatke-

zelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

16. 3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3. 3.1. Az adatok tovabbitasanak altalinos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja més szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozz4jarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat térvény eltéré rendelkezésének hi-
dnyaban a r4 vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve har-
madik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a szemé-
lyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilén hozzajarulas nél-

kiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6t6] jogszertien atvett, amennyiben ezt az

érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az ada-
tok korének meghatarozasaval — kozérdekb6l elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kiilénleges adat esetében irasbeli hozza-
jarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem adta

meg

Az adatkezelést végz6 alkalmazott az esetleges adattovabbitasra irdnyulé megkeresés beér-
kezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzo szervezeti egység felelds vezetdjét.
Az egység vezetdje a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas fel-
tételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tdjékozdodast végez. Az

adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgél6 torvényi rendelkezés pon-

tos megjelolését),

b) a kért adatok korének pontos meghatérozasat,
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c) az érintett személy azonositasdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonat-
kozo adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképz6 ismérve-
ket.

Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meril fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kzpont adatvé-
delmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovéabbitas jogszerliségérol.
A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol — sziikség esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15 munkanapon beliil dont.
A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irasban benyujtott panasszal fordulhat a tankeriileti

igazgatohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatdsagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujto
szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyujto szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az adat-

kezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

4. 3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben €s ideig — tovabbithatdk olyan szervezeti egység-
hez, amelynek a térvényben vagy belsé iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak ellatashoz

sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonbozé célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdeké-
ben, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze. Az adatkezelések dsszekapcsolasaval

Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban régziteni kell.

5. 3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélyt6l érkez6, adatkozlésre irdanyulé meg-
keresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatal-
mazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6l-

hat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.
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A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott személyes €s kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fiiggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény €s munkabér vagy mas juttatas kifizetéhelyé-
nek minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag

megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, dllamigaz-

gatasi szervnek a konkrét {igy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a fog-

lalkoztatassal osszefiiggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgélatokrdl sz6lé 1995.
évi CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasdhoz

sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesi-
tése céljabdl a kérelmezdének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilva-

nos adatnak min6siild adatok,

1) aminiszternek vagy a fenntarténak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés utjan az agazati irdnyitassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsa, a miniszteri hato-

sagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hidnyos adattartalméra, vagy mds koriilményre tekintettel — nem 4allapit-

hat6 meg.

A nemzetbiztonséagi szolgalatoktdl érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé ada-
tokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,

illetdleg més személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, korilményeket

jegyzOkonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrol szOl6 jegyzokonyv biztonsagos 6rzésrol az intézményvezetd koteles gon-

doskodni. A jegyz6konyv megdrzési ideje tiz év.
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Nem kell jegyz6kdnyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb mddon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilondsen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek irds-
ban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli doku-

mentummal valésul meg.

6. 3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo harmadik orszagban adatkezelést foly-
taté adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozést végzo

adatfeldolgozo részére akkor adhat 4at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzéjérult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozoan eldirt feltételei telje-
stilnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa

soran biztositott a személyes adatok megfelel6 szintli védelme.

A személyes adatok megfelel6 szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi aktusa azt megéllapitja, vagy

b) a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesité-
sére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fuggetlen ellen6érzésére vonatkozé garancialis szabalyokat tartalmazé nemzetkozi szer-

z0dés van hatalyban, vagy

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezé szervezeti szabalyozésnak

megfeleléen torténik.

Az EGT tagéallamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag terii-

letén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilféldre iranyulé adattovéabbitassal, az

érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

17. 4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat aktualizaldsaért

az intézmény vezetdje a felelds.
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Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kérében helyettest, az egyes pozicid-
kat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken
az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezet6je személyesen vagy — utasitasi

jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat 1at el az in-
tézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfénokok, a munkave-

delmi felel6s és a gyermek- és ifjuisagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulést a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktol,

akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzéjarulédst a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakokrol, akikrol

kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

18. 5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7. 5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- papir alapu irat
- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

8. 5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban all6k (alkalmazottak) szemé-

lyes adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarél szol6 tankeriileti igazgatoi utasités

tartalmazza.
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Az alkalmazottak személyi adatai papir alapt iratokban (személyi irat) €s elektronikus adat-
bazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapu nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstér nyilvantartasa (KIRA)
- Oktatési Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartdsa (KRETA)

9. 5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinése-
kor, illetve azt kévetden keletkezik és a munkavallal6 személyével 6sszefiiggésben adatot, meg-
allapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallal tajékoztatdsarol sz616 irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-
csolatos iratok)

- a munkavallalé bankszamlajanak szdma

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok

10. 5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amely-
nek alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése
- birésag vagy mas hatésag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

11.5.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkoz0 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
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- sajat kérésére az érintett munkavallalé

12. 5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb infor-
matikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében
az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas

védelem, az elkiildés utan a halézatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

13.5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkaval-
lalé személyi anyaganak osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sor-

rendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartés elsé alka-
lommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethets. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetek-
ben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
- a munkaviszony megsztinésekor
- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Uta-
sitdsai és a munkavallalok munkakoéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkéar

végzi.

14. 5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkdra jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés cél-
jat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.
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A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetd

- az intézményvezet6-helyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbités,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sé-
riilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

15. 5.4. A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés cél-
jat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartidsardl szo6ld tankertileti igazgatdi
utasitas tartalmazza.

16. 5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetod
- az intézményvezetd-helyettes
- az osztalyfénok
- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sé-
riilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a hélozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

17. 5.4.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi

adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabédlyzat szerint kezeli.
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A tanulék személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban kertilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplé

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

18. 5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerz6déses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés cél-
jat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolé tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sé-
riilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

19. 5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolat-

ban
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Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagbgusai felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefo-

non t6érténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigortan tilos!

20.5.7. Kamera és belépteto rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, ugy részletes
miikodésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valé rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik €s milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a

jogosult tekintheti meg a felvételeket.

21. 5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

22.5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jo-
gosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést

kapjon.

23. 5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyes-
bitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyi-

latkozat Utjan torténd — kiegészitését.

24. 5.8.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valé jog”)
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje

a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonat-

koz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatérozott fel-

tételek esetén.

25. 5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6-
tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes

adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok

felhasznalasanak korlatozasat;

az adatkezelének mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmé-
hez;

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra

vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébb-

séget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

26. 5.8.5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult

arra, hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,

széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy

ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az

adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsétotta.

27. 5.8.6. A tiltakozashoz valé jog
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Amennyiben az adatkezelés kdzérdekli, vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogosit-
vany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett jo-
gosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes ada-
tainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

28. 5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés ese-
tén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogo-
sult arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen tizletszerzéshez kapcso-
l6dik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd

kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célb6l nem kezelhet6k.

29. 5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalko-
tast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuldé dontés hatalya, amely az érintettre nézve

joghatéssal jarna vagy az €rintettet hasonloképpen jelent6s mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:

e az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehe-
tévé, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgalo megfeleld intézkedéseket is megéallapit; vagy

e az érintett kifejezett hozzdjaruldsan alapul.

30. 5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

31. 5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél
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Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezo
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet el6 az adatkeze-

16nél. A kifogast az adatkezel6 kételes 30 napon beliil kivizsgalni.

32.5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal él-

het a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsagnal.
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

33. 5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert kezdemé-

nyezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

34. 6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése
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Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolat-
ban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitést, nyilvanossagra hozatalt, tor-
lést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt kiteles
Adatkezel6 vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelenté tovabbi olyan informacidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositadsa, megvizsgaldsa szempontjabol lényegesnek
itél.

Adatkezel vezetdje a bejelentést kovetden tajékoztatja a belsé adatvédelmi feleldst az adat-
védelmi incidens bekovetkezésérél, megadva a bejelentd nevét, elérhetéségét, tovabbd a beje-
lentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, vala-

mint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informacidkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor
az informatikai rendszert feliigyel$ személyt is tajékoztatja.

35. 6.2. A bejelentés megvizsgaldsa és az incidens kezelése

A bels6 adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentstsl
adatszolgéltatast kér az alabbiakra vonatkozodan:

a) az incidens bekovetkezésének id6pontjat €s helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait,

¢) azincidens sordn kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elharitdsa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
belsé adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi inci-

dens esetében az informatikai rendszert feliigyelé személyt is bevonva.

A vizsgélat sordn barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy

amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi in-

cidens elharitasédhoz sziikséges intézkedésekrél az intézményvezetének..

A javaslat alapjan a megvaldsitand6 tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.
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36. 6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvéntartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes ada-
tokat érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érint6 incidens esetében 20 évig ko-
teles a bels6 adatvédelmi felel6s megérizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés
vagy illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezel6 legkés6bb 72 draval

azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, kteles bejelentéssel élni a feliigye-
leti hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem

jér kockézattal az érintettek jogaira vonatkozodan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens meg-

torténtérdl. Ez aldl kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai 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 titkositas alkalmazasa —, amelyek a sze-
mélyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamdra értelmezhetetlenné
teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kéveten olyan tovabbi intézkedéseket tett, ame-
lyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockézat a tovab-
biakban valészintisithetéen nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas ardnytalan erdéfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kdzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell

hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony t4jékoztatasat.
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7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezel6 vezet6je adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld koz-

feladatot ellatéd szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr Szabo Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.budenz@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kap-

csolatos 0sszes tigybe megfeleld médon és idében bekapcsolddjon.

Adatkezel6 tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasdban azaltal, hogy bizto-
sitja szdmadra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz
¢és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szak-

€rtdi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban

utasitasokat senkit6l ne fogadjon el.

Adatkezel az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja

el és szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az adatkezeld vezet6jének tartozik felel6sséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsol6dd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az

adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.
Az adatvédelmi tisztvisel6 alapvet6 feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kap-

csolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi ren-
delkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valdé megfelelést, ideértve a feladat-
korok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-no-
velését €s képzését, valamint a kapcsol6dd auditokat is.

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, vala-

mint nyomon kéveti a hatasvizsgélat elvégzését;
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d) egyuttm{ikodik a feliigyeleti hatdsaggal; és

e) azadatkezeléssel 6sszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigye-
leti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot
folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfe-
leld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriillményére és céljara is tekin-

tettel végzi.
19. 8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghataro-
zott €s e szabdlyzatban jelzett k6zosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovaha-

gyésaval.

oef Altalg,>
GWnNaziy,y, S

intézményvezetd

857101



L0L /98

SMOLVAV
qIAOT

YAS
-AAIIZAL
-NI LLAL
VIVSYISOA
40  SNAd
-IONI  ZV

'VSYLVH
SNAd
-IONI  ZV

SMOL
-Vav ~ STAT
-INAZS LIAL
NI ZV

"HIOM MALLAL

-NNA  ZV

TAANAL
‘ASTZAAAND TN
SNAAIONI ZV

'VLINOJOAI
SNAA
-IDNI ZV

TINVZS
-40S

VSYLYVINVATIAN ASNAAIONI INTHAIALVAY 0T




21. AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS INTEZKE-

DESEK NYILVANTARTASA
MEG- ERIN- ERVE- MEG- INTEZ- INTEZ-
KERESES | TETT NYESI- TETT IN-| KEDES IN- | KEDES DA-
DATUMA, |NEVE TENI Ki- | TEZKEDES | DOKA TUMA
IKTATO- VANT JOG

SZAMA

87




2. sz. melléklet

Budenz Jézsef Altalanos Iskola és Gimnazium

intézmény

Kamera szabalyzata

elektronikus megfigyeldrendszer mikodésérol és a személyes adatok

kezelésérol
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1. A Kamera szabalyzat célja

A Budenz Jézsef Altaldnos Iskola és Gimnézium (tovabbiakban iskola) elektronikus
megfigyeldrendszert (a tovabbiakban: , kamera rendszer”) iizemeltet az iskola teriiletén a testi
épség védelme, illetve vagyonvédelem céljabol. A kamera rendszer mas céld — igy kiilondsen
a kollégédk munk4janak, a tanuldk tanulmanyi érakon valé munkajanak ellenérzésére torténd —
hasznélata tilos. A Kamera szabalyzat célja, hogy a kamera rendszer lizemeltetésének szabalyait

rogzitse és a kamera rendszer 4ltal rogzitett személyes adatok jogszer(i kezelését biztositsa.

2. A kezelt adatok kére

Az iskola épiiletein beliili, illetve az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
megfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kameradkkal) torténik, mely sordn személyes adatokat
tartalmaz6 képfelvételek késziilnek. Ezek a felvételek képezik az adtakezelés targyat.

3. A Kamera szabailyzat hatdlya (teriileti, személyi, targyi)

A Kamera szabalyzat hatilya kiterjed az iskola székhelyén és/ telephelyein tartozkodd
valamennyi személyre —pedagogusok, NOKS-os munkatarsak, fizikai allomanyban 1évék,
szerzOdéses partnerek foglakoztatottjai, iskoldba belépd sz616k/torvényes képviseldk — illetve

a kamerék altal rogzitett adatokkal kapcsolatos valamennyi adatkezelésre.
4. Jogszabalyi hattér

A Kamera szabélyzat elkészitése soran figyelembe vett tagallami és unios jogszabalyok €s

hivatalos ajanlasok:

o az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”);

e a személy- és vagyonvédelemi, valamint magannyomozodi tevékenység szabalyairdl
sz616 2005. évi CXXXIII. térvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);

e amunka torvénykonyvérél szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”);

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 szamu, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 rendelete
(a tovabbiakban: ,,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);

¢ A Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatdsag téjékoztatdja a munkahelyi

adatkezelések alapvet6 kovetelményeir6l,

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatbsag ajanldsa a munkahelyen

alkalmazott elektronikus megfigyelérendszer alapvet6 kovetelményeir6l
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A Kamera szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok

értelmezési rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.

5. Adtakezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban,
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek az elektronikus térfigyelé rendszerrel végzett
adatkezelésr6l irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazdsahoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban
nem allé személyek hozzajarulasa 6nkéntes, rdutald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyel6 rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek részére
jol lathaté helyen, jol olvashatéan, tdjékozodast eldsegité modon, ismertetd tablat kell
kihelyezni. Jogsértés észlelése esetén, az elkvetok felderitése, illetve a jogsértd cselekmények
megeldzése, azok bizonyitdsa mas mddszerrel nem érhetd el hatékonyabban, igy ezekhez a
kamera rendszer alkalmazasa sziikséges. A kamera rendszer Kamera szabalyzatnak megfeleld
hasznalata nem jar az informdacids onrendelkezése jog aranytalan mértékii korlatozasaval. Az
adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt adatkezelési elvek betartdsaval torténik. Az
adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja (jogos érdekek

érvényesitése).
6. Kamerik elhelyezkedése
A Kamera rendszer 13 kamerabdl all, melyek az alabbi helyszineken helyezkednek el.
1. Bejéarat

Porta

Foldszint 1épcsore

3. emelet

1 emelet folyoso
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2 emelet hatul tiveges
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A kamerdk -elhelyezkedésének és latoszogének meghatarozdsa a kamera rendszer
lizemeltetésével elérmi kivant célnak (élet és testi épség védelme, vagyonvédelem) megfelelden
— a jogszabalyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerak elhelyezésének nem
célja az intézmény munkatdrsai munkavégzésének, a tanulék tanulmanyi éradkon vald
munkdjanak ellenérzése, ilyen célra a kamerdk nem hasznalhatok. Az érintettek jogainak
biztositasa érdekében kamerdk a mosddékban, 6lt6z6ben, tovabba az osztalytermekben nem
kertiltek elhelyezésre.

7. Kamera rendszer leirdasa
A Kamera rendszer a kihelyezett kamerakbol, illetve a kézponti adatrégzitd egységbdl all.
A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.

Az adatrogzité eszkdz az informatikus szobdjaban van elhelyezve, olyan modon, hogy
ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

A kamera rendszer csak képfelvételt rogzit, hangfelvétel rogzitésére nem alkalmas.
A kamerak vezetékes haldzaton csatlakoznak a rogzit6 egységhez.

A kamerdk képeit a portaszolgdlat a foldszinten, mint éléképet, munkakori
kotelezettségeiken beliil, az arra felhatalmazassal rendelkezé munkatars figyeli.

8. Az adatkezelés id6tartama

A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kdzponti felvevd egységen maximum 5 munkanapig

taroljuk, ezt kdvetéen azok automatikusan torlésre kertilnek.

Amennyiben a képfelvétel alapjan az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelmében intézkedés megtétele vagy hatdsagi eljaras kezdeményezése sziikséges, tigy ennek
megtételéig, illetve a felvételek bizonyitékként torténd tovabbitasaig, a felvétel

archivalasa/lementése utjan 30 nappal meghosszabbodik az adatkezelés.

9. Adatkezel6 személye

Név: Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnazium (intézmény)
Székhely: 1021 Budapest Budenz it 20-22.

Képvisel6 neve: Csenki Jozsef

elektronikus elérhetésége: csenkijozsef@budenznet.edu.hu

Telefonszama: +3620 2336472

92



10. Adatvédelmi tisztviselo

neve: dr Szab¢ Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.budenz@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

22. 11. Adatbiztonsagi intézkedések

Az iskola az alabbi intézkedésekkel biztositja az adatok védelmét a jogosulatlan
hozzaféréssel, kezeléssel, tovabbitassal, jogszeriitlen torléssel vagy megsemmisitéssel, illetve a
véletlen megsemmisiiléssel szemben:

Szervezési intézkedések

o A képfelvételek csak az arra jogosultak szamara hozzaférhetdk, adatkezelési

miiveleteket csak a jogosultak végezhetnek.
e A kamera rendszer megfelel6 miikodése rendszeresen ellen6rzésre kertil

o A Kamera szabalyzatot évente, illéleg a jogszabalyi kornyezet megvaltozasa esetén

soron kiviil az intézményvezet6 feliilvizsgalja.

Technikai intézkedések

e A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miiveleteket a Kamera szabalyzat
pontosan meghatarozza.

rrrrr

személy részére lehetséges.

e Az adatok mentése, mdsolasa csak a jogosultak rendelkezésére all6 szamitdégépes

eszkozre, illetéleg azonositoval ellatott adathordozoéra térténhet.

Egvéb intézkedések

o Az adatrogzitd egységet zarhat6 vagy 6rzott helyen sziikséges elhelyezni.

o Az iskola a hozzaférésre jogosult személyeket megfelelden tdjékoztatja az adatvédelmi

kovetelményekrol.
12. A kezelt adatokba betekintésre jogosultak kore
A kamerak altal készitett és tarolasra kertilt felvételek visszanézésére jogosultak:
e Intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes
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e A portaszolgdlatot ellato személy

e A rendszergazda

o Frintett tanul6 pedagdgusa

o Frintett tanul6 sziiléje, gondviseldje
e nyomozoszerv munkatirsa

A visszanézés az érintett érdekeinek feltiintetése melletti kérelem esetében, vagy
munkakorbdl eredé kotelesség teljesitésébdl addddan keriilhet sor, azonban annak azt
adatkezelés céljaval osszhangban kell lennie. A visszanézésr6l, mentésr6l és a mentések
torlésrdl, illetve kiadasarél az 1.szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni. A
képfelvételek megtekintése és visszanézése soran gondoskodni kell arr6l, hogy a

képfelvételeket a jogosultsagi koéron kiviili mas személy ne lathassa.
13. Adatok elmentése

Amennyiben a visszanézés soran megallapithatd, hogy a felvételt mas eljarasban, mint
bizonyitékot kell/sziikséges felhasznalni, a felvételt le kell menteni. A lementésrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet legalabb a 11. pont szerinti felsorolasban szerepld 2
személynek aléirasaval kell ellatnia. A jegyzokonyv mintajat a 2. szam\ melléklet tartalmazza.
A lementett felvételeket olyan mdédon kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, és arr6l mésolatot senki ne készithessen. A lementett felvételek biztonsagos 6rzésnek

koriilményeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
14. Mentett adatok torlése

Amennyiben a lementés, 8. pontban foglalt id6tartaman beliil, a vélelmezett eljaras nem
indul meg, és azt az érdekelt nem igazolja, gy a kimentett felvételt t6r6lni sziikséges. A
torlésrdl a 3. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni. A torlésnek legalabb a 11.

pont szerinti 2 személy egyiittes jelenlétében kell megtorténnie.

15. adattovabbitas

Adattovabbitasra (adatok ataddsra) az érintett kérelmére, illet6leg hatdsagi, birdsagi
eljarasokhoz kapcsoloddan, vagy fegyelmi eljarasban az eljards lebonyolitasaért felelds
személyek feladatkorének ellatasahoz  kapcsolédéan  keriilhet sor. Az  adatok
atadasat/adattovabbitasra csak irdsos felhatalmazas vagy megkeresés esetében, a 4. szamu
melléklet szerinti jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor.

16. Erintettek jogai

Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatarozott jogok.
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o Az elbzetes tajékozdodashoz vald jog biztositasa érdekében az iskola az adatkezeléssel
Osszefiiggd tényekrol a kovetkezok szerint tajékoztatja az érintetteket. A iskola ismerteti
a munkavallaldival, tanuldival és torvényes képviseldikkel a Kamera szabalyzat

elérhetdségét, és ezaltal annak tartalmat.

o A hozziféréshez valo jog biztositasa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok,
illetéleg az adatkezeléshez kapcsolédd informaciok kiadasat. Az Infotv. alapjan
legfeljebb 25 napon beliil elbiralasra keriil a kérelem €s az érintettet annak eredményérél
tajékoztatast kap. A kezelt adatok jellegére tekintettel (képmés) a kamera rendszer
vonatkozéséban az adathordozhatésaghoz valo jogot a hozzaféréshez vald jog keretében

biztositja az iskola.

o Az érintett kérheti tovabba az iskolatol a személyes adatainak helyesbitését, illet6leg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

o Az érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni s jogosult az iskolatdl a kezelt adatok
torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét
érintheti, ezért az adatkezelés Kamera szabalyzatban meghatarozott id6tartaméanak
lejarta el6tt adattorlési kérelmet kizarélag indokolassal ellatva lehet eléterjeszteni. Ilyen
torlési kérelemnek olyan esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez
fiz6d6 érdeke er6sebb, mint az iskola altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositasa — kiil6ndsen a rogzitett képfelvételek megtekintése — sordn
figyelembe kell venni més érintettek személyes adataik védelméhez fiiz6d6 jogat, illetve az
iskola 4ltal védelmi kivant érdekeket.

17. Jogérvényesités, jogorvoslati lehetéségek

Az iskola a jogszabélyi rendelkezésekkel Gsszhangban biztositja az érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjiik,
forduljon bizalommal Adatkezel6 képvisel6jéhez a 9. pontban foglalt elérhetéségeken. Ezen
feliil az alébbi jogorvoslati lehet6ségek allnak rendelkezésre:

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban:
»INAIH”) fordulhat, ha megitélése szerint az iskola megsértette az adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyok, illetve Eur6pai Unids jogi aktusok kotelez6 rendelkezéseit.

A NAIH elérhetosége:

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400,
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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Az érintett a lakohelye, illetdleg tartdzkodasi helye vagy iskola székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az iskola a személyes adatokat az adatkezelésre
vonatkozd jogszabalyi el6irasok, illetve az Eurdpai Unids jogi aktusok kotelezd
rendelkezéseinek megsértésével kezeli.

18. A szabadlyzat elérhetiésége, hatalya

Az szabalyzat elérhet6 az iskolatitkdrsagon, letoltheté az iskola honlapjarol
(www.budenznet.edu.hu). A szabélyzat 2022. 08.29-én 1ép hatalyba, és annak visszavonasig
hatalyos, azzal a kitételellel, hogy a kamerarendszer miikodésének befejezéséig csak 1j

szabalyzattal vonhaté vissza.
Jelen szabalyzat 5.mellékletet tartalmaz, melyek az alabbiak:

1. szamu melléklet: Nyilvantartds kamerdk képeinek visszanézésrél, mentésrol,

mentet felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol
2. szamu melléklet: Jegyzokonyv visszanézett felvétel mentésrol
3. szamu melléklet: Jegyzdkonyv mentett adatok torlésrol
4. szamu melléklet: Jegyzokonyv adattovabbitasrol
5. szédmu melléklet: Kamera rendszer alkalmazasrdl sz616 rovid tajékoztatd

Budapest, 2022. 08.29.
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2. szamu melléklet

Jegyz6konyv visszanézett felvétel mentésrol

Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel azonosité sorszama a kameriak képeinek visszanézésrél, mentésrél, mentet

felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarél sz616 nyilvantartasban:
Felvétel elmentést elvégezték, és jelen jegyzékonyv felvételével tanusitjak:
1)
2)

Felvétel mentése okanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-ra a mai napon .... 6ra ... perckor elmentettiik, és azt az

intézményvezetonek tovabbi megérzésre atadtuk.

Jelen jegyz6konyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek

torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol sz6l6 nyilvantartasban rogzitettiik.

Budapest, 202....
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3. szami melléklet

Jegyz6konyv mentett adatok torlésrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel torlését elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanisitjak:

1)
2)
A i s sasiismenmanes napon elmentett, és a kamerak képeinek visszanézésril, mentésrol, mentet

felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitdsarol sz616 nyilvantartisban ... sorszimon
rogzitett felvételt, az azt tartalmazé pendriverél a mai napon .... éra ... perckor toroltiik, és a

torlést kivetéen annak tényérél meggyozodtiink.

Jelen jegyz6konyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrél, mentésrdl, mentet felvételek

torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarél sz6lo nyilvantartasban rogzitettiik.

Budapest, 202...............

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------
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4. szamu melléklet

Jegyzokonyv adattovabbitasrél
Jegyzokonyv készitésének dituma:
Helyszin:

Felvétel azonosité sorszama a kameriak képeinek visszanézésrél, mentésrél, mentet

felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarél sz6lé nyilvantartasban:

Adattovabbitast kéré szerv:

Felvétel atadasat az adattovabbitast kéré szerv részére elvégezték, és jelen jegyzokonyv

felvételével tanusitjak:
1)
2)

Felvétel tovabbitiasa/atadasa okdnak, alapjanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-on a mai napon .... 6ra ... perckor @ .....ccevvevieieniieeneinrenrnriecneenenens

szerv részére tovabbi intézkedés céljabol atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kameridk képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek

torlésérél, illetve mentett adatok tovabbitasarol sz6lo nyilvantartiasban rogzitettiik.

Budapest, 202.......

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------
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5. szama melléklet

Kamera rendszer alkalmazasardél sz6lé tajékoztato

Téjékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, latogatokat, hogy @ ............ccooiviviiiiiiniiiiiiiiaiiinn,
teriiletét elektronikus megfigyelé rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiikk, mely soran
személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamera rendszer Aaltal rogzitett
képfelvételek személyes adatokat tartalmaznak. A személyes adatok kezelésével kapcsolatban a

kovetkezdkrol tajékoztatjuk:

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas dnkéntes, rdutald magatartassal torténik. On az iskola
teriiletére torténd belépéssel és az itt tartézkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodoé személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkod6 személyek
vagyontargyainak, tovabba az iskola hasznalatdban 4116 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése, tovabbd, hogy
ezekkel Osszefliggésben a felvételek sziikség esetén bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras

keretében felhasznaldsra.

A képfelvételeket az iskoldban 1évé kamerdk kozponti felvevd egységein ...... napig taroljuk. A

kamerarendszert az iskola muikodteti.

Aziskola teriiletén ................ darab, kamera lett elhelyezve. A kameréak pontos elhelyezésérél,

a kamera szabalyzatbol informalddhat.
A képfelvételeken szerepld érintetteket az alabbi jogok illetik meg:
Az érintett kérheti
» tdjékoztatasat a személyes adatainak kezelésérol (hozzaféréshez valé jog);
* személyes adatainak helyesbitését, kiegészitését
« szemé€lyes adatai kezelése ellen tiltakozhat, illetéleg kérheti a személyes adatainak torlését

A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani. A kamera rendszerre vonatkozo részletes

szabéalyzat a elérhetd az iskola honlapjan (httpPS:/WWW.......coccooviviiivrciienveiemeeeeeeeneenns /kamera-
szabalyzat).
Budapest, 202......
intézményvezet6
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