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1. BEVEZETES

Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos elnevezése: Budapest 1. Keriileti Petéfi Sandor Gimnazium
Alapitva 1892-ben. Jogelddje: Werbdczy Istvan Gimnazium

Az intézmény székhelye: 1013 Budapest, Attila t 43.

Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapit6 szerv székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.

Fenntart6ja: K6zép - Budai Tankertileti Kdzpont Szakmai

alapdokumentum kelte: 2019.09.05.
OM azonositd: 035218

Jogallasa: A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és

szakmai onallosaggal rendelkezd egysége

Az intézmény a koznevelési torvényben foglaltak alapjan ©nalld koltségvetéssel nem

rendelkezd jogi személy.

A feladatok ellatasara szolgaldo vagyonrdl és a vagyon feletti rendelkezési jogrol az alapitd

okirat rendelkezik.

Miikodési teriilete: Budapest és agglomeracids korzete
Tipusa: gimnazium

Felvehetd maximalis tanul6létszam: 550
Evfolyamainak szama: négy, 6t évfolyam

Az intézmény tevékenységei

Ko6znevelési €s egyéb alapfeladatok

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas
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6.1.1.2. évfolyamok: négy, 6t

6.1.1.3. sajatos nevelési tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos (hallasi fogyatékos, 1atasi

fogyatékos).

6.1.1.4. nyelvi elokészitd

6.1.1.5. gyakorlo iskolai feladat (egyiittmiikddésben felsdoktatasi intézményekkel)
6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. kdzépiskolai tanuloszobai nevelés egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
6.1.3. iskola maximalis létszama: 550 {6

6.1.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Oktatashoz kapcsolodo egyéb kiegészito tevékenységek:
Tovabbképzések, onkoltséges tandran kiviili foglalkozasok szervezése.
Melegité-konyha iizemeltetése.

Intézményi vagyon miikodtetése a teljes kapacitas kihasznalasa érdekében

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatésa.

A feladatellatast szolgald vagyon ¢s a felette vald rendelkezés és hasznélat joga
1013 Budapest, Attila ut 43.

Helyrajzi szama: 7148

Hasznos alapteriilete: 3531 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
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Villalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter nyilvanos palyazat alapjan nevezi ki.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a munkaviszony megsziintetése ¢és létrehozéasa

kivételével a jogszabalyokban leirt médon gyakorolja a munkaltatdi jogokat a dolgozok felett.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak 1étesitményeit, helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény 4altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak

végrehajtasara.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a neveld-oktaté munka zavartalan
mitkddésének garantdlasa, a Kdznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa.

Az intézményi miikdés rendjének meghatarozasa azokkal az intézményvezetdi hatarozatokkal

egylitt, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
A jogszabalyi normak minél hatékonyabban val6 érvényesitése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Szervezeti abra

Intézményvezeto
Erdekképviseletek Iskolatitkarok
Psz, KT,
Rendszergazda
Sziiloi szervezet
Laborans
Intézményi Tanacs
Konyvtaros
Intézményvezets-helyettes | Intézményvezets-helyettes Il
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Nevelotestiilet

2.2. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszeri ¢€s torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkdjat, az

iskolatitkart, a rendszergazdat és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a reprezentativ
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Pedagbdgusok Szakszervezete (PSZ) képviseldjével, a KT-val, a diakonkormanyzattal, a sziil6i

kozosséggel és az, Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idopontja az éves munkatervben

rogzitett.
Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja és felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott munkatdrsa. A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az
intézményvezetd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente
két alkalommal osztalyoz6 értekezletet, egy alkalommal nevelési értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkakdzisség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantdrgycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban nyolc munkak6zosség
miikodik:

* magyar nyelv és irodalom-média-ének rajz munkak6zosség

*  matematika-fizika-informatika munkak6z0sség

»  foldrajz-biologia-kémia munkakozdsség

* angol nyelv munkak6zdssg

* német-francia nyelv munkakdzosség

*  torténelem munkak6zosség

*  osztalyfonoki munkakozosség

* testnevelés munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
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Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak Iskolatitkarok,

rendszergazda, laborans.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzék. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0Osszefliggd tevékenységiikk megszervezésére, a
demokratikus elvek érvényesitésére, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet
segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkdnkorményzatban. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg legfeljebb Gtéves idotartamra. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az

intézményvezetd helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiléi kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet milkddik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel a Sziiléi Valasztmannyal pedig az

intézményvezeto.

2.3. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
* amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
» a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

* az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi, vagy kibdvitett

vezetdi megbeszéléseken,;
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» alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott kibOvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakdzosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal

megbizott kolléga részvételével,

* az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettesek munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;

* az intézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

* azintézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek részvételével zajlo szakmai

munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;

» aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

» aziskolai internetes levelezodlista segitségével

Az egy osztilyban tanitok kozOssége az osztdlyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagdgus. Vezetdje az
osztalyfondk. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagdgusok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelbtestiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulméanyi munkdjanak értékelését, az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4ll6 pedagogusokra

ruhézza at.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munka—
kozosségek vezetéi a munkakozOsség éves munkatervének 0Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek
vezetdi a beszdmolo értekezleteken tajékoztatjdk a nevelGtestiiletet munkakozosségek
tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredmeényeirdl.

A munkakozosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informdacidkat kotelesek

haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival.

10
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetoi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartds fontos
eleme szilil6 szaméara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplé €s az ellenérzo
konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok,

illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében ¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A pedagogusok munkija megismerésének segitése
érdekében a sziiloi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek a nyilt nap
keretén beliil. Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését és lebonyolitdsat a sziildi

szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.
Diakénkormanyzattal valo kapcsolattartds

A dokumentum 4.2.1 fejezete foglalkozik ezzel a kérdéssel
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

A dokumentum 4.2.2 fejezete foglalkozik ezzel a kérdéssel

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1 Az intézmény vezetési strukturdja, munkamegosztas, hatdskorok

Intézményvezeto

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében €s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel

Osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

11
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* Gyakorolja a fenntartdé Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal raruhazott

jogkoroket

* Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatési kérdésekben, melyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak

» Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
* Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét

* Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét

* Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola iligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését
* Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

» Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Kozép-Budai Tankertileti

Kozpont igazgatoja altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét

* Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol

* Meghatdrozza az oOraldtogatasok alol felmentett tanulok ¢és a magéantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladatai:

» Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

* Kapcsolatot tart és egyiittmiikdodik a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont igazgatojaval,

a tankertilet illetékes munkatarsaival,

» Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

* Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol

* Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

» Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
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* Biztositja az iskola zavartalan miikodését, a neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat

» Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszeri és

folyamatos tovabbképzésérol

* Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérdl

* Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megiinneplésérdl

* Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

* Irényitja a tanulméanyok alatti vizsgék elokészitését és ellendrzi azokat

* Gondoskodik a pedagéogus munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsarol, a nevelOtestiileti

dontések végrehajtasarodl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

* Gondoskodik a diakkozgyiilés Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek

biztositasarol

* Iranyitja az ifjusagvédelmi munkét
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Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol
* Biztositja az Intézményi Tandcs a sziild1 szervezet, a didkonkorményzat és a diakkorok

mikodésének feltételeit
* Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —

dolgozodinak tevékenységét

* Az iskola dolgozdéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast

kezdeményez

* Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet ¢és a tanulokozosség életét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

* Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a

s

korszer(isito és ujitod torekvések kibontakozasat

* Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiils6 szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat

» [Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdrok munk4jat
» Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, modositasat
» Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

* Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢s magatartasi fegyelmének betartasat, az

osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

* Irdnyitja a sziildk tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadénapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését
* Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol
* Szervezi ¢s ellendrzi a beszerzéseket
» Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat
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O

0
* Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

» Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével
Az intézményvezeto-helyettesek feladat, felelosségi és hataskori megosztasa

Az intézményvezeto-helyettes I. az altalanos nevelési és taniigy igazgatasi igazgatohelyettesi
hatas-¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. FelelOsséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett

feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat is.
Hatéaskorébe tartoznak:
* Az osztalyfénoki munkak6zosség
* A magyar-ének-rajz munkakdzosség
* A nyelvi munkako6zosségek
* A torténelem munkako6zosség O Az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga O Jogkdre:
* A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

* Alairasi jogkor gyakorlasa azokban az {ligykorokben, amellyel az

intézményvezetd megbizza.

*  Arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak

elvégzése

* Javaslattétel a Didkonkormadnyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara

* A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa
* A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése

*  Azigazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

az igazgatd helyettesitése
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*  Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

*  Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztdlyozd és javito-potlo

vizsgék szervezésében

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

*  Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésérél és a tankonyvek

megrendelésérol

*  Folyamatosan ellatja a munkakdzosség-vezetdket a munkdjukhoz sziikséges

informacidkkal és dokumentumokkal

*  Feliigyeli a hataskorébe tartozo munkakzosségek munké;jat
*  Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

* A munkak6zdsségek szadmara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét

SZervez

. Elkésziti az iskolai munkatervet

* Részt vesz az oktato-neveld0 munka szervezésében. (fakultaciés rend,
csoportbeosztasok, munkakdzosségi megbeszélések, osztdlyozd konferencidk

stb.)

*  Elo6késziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

*  Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési

tervét és gondoskodik annak megvaldsitasarol
*  Aziskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat
*  Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altaldnos

iskolakkal.
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*  Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet
*  Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését
*  Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoéran kiviili foglalkozdsok megtartasat
¢€s a naplovezetést

* Aziskolai eKréta adminisztracios rendszereit napi rendszerességgel hasznélja

* Az clektronikus napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi

. EllenOrzi a munkaid6 elszamolasokat
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Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az

osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét
*  Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat
*  Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl
*  Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol
»  Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a sziirfvizsgalatokat
*  Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal
*  Irényitja és ellendrzi a didkdonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét

*  Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,

szll6i fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

»  Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas €s a szalagavatd megszervezéséért €s
lebonyolitasaért

*  Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében

*  Segiti a didkrendezvények megszervezeését és lebonyolitasat

*  Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

* FEllatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos

szervezési €s adatszolgaltatasi feladatokat

* Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat

* Irédnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

*  Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet
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* A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi

*  Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodd

adatszolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

r

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

* Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiilonbdzeti vizsgdk kovetelményeinek

kidolgozasat és megszervezi azokat

* Irdnyitja az érettségi vizsgdval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi

jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

* Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a

dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi

* Irényitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést,

szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt

*  Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitadsaban

*  Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az OKTV-re vald felkésziilést, valamint a

teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket

*  Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését

*  Szervezi ¢€s ellendrzi a felzarkoztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
. Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

*  Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté palyazati kiirasokat

* Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet

* Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat
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*  Felelés az informdciddramlds gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,

hirdetések, iskolaradio stb.)

*  Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol

*  Résztvesz az iskolanapok szervezésében, a palyaorientacios nap €s az érzékenyitd

nap szervezésében, amennyiben szervez ilyet az iskola

Az intézményvezeté-helyettes Il. alapvet6 feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas
felligyelete €s a rendszergazda iranyitasa. FelelOsséggel osztozik az iskola taniigy igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Hataskorébe tartoznak:

* A matematika, informatika, fizika munkak6zosség

* A fobikém munkak6zosség Jogkore:

* Alairdsi  jogkor gyakorldsa azokban az ligykorokben, amellyel az

intézményvezetd megbizza.

* A gyakornoki rendszer miikkodtetése

* A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa

* Az elektronikus naplé miikodtetése

* A rendszergazda iranyitasa

* Jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

* Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa

* Irényitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

»  FElkésziti a KIR-statisztikat

* Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod,

felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

*  Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl
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*  Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

* Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az

altalanos iskolai tanulok felvételi vizsgait

*  Gondoskodik a , ,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

*  Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak

biztositasaban
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Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a
sziiloknek 0O Irdnyitja a szakteriiletén miikodd fakultaciok és szakkorok
tartalmi munkajat
*  Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat €s a tanari munkafegyelem betartasat
* Az e-napldban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az

adminisztraciot
*  Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldéasat
*  Felel6s a belépteto rendszer lizemeltetéséért
«  Aziskolai eEKRETA adminisztracios rendszereit napi rendszerességgel hasznélja
*  Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban
*  Irdnyitja a kozismereti teriilethez tartozo munkakdzosségeket
»  FElkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit
*  Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat

* A kozismereti terlileten oOraldtogatisokat, bemutatd oOrdkat, tapasztalatcserét
szervez

*  Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat

*  Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles

«  Ugyeleti feladatokat 14t el
*  Arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa és elvégzése

*  Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamdara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara

* A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa
* A honlapon és a kozosségi oldalakon folyd nyilvanossagi munka koordinaldsa

* A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa
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3.2 A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben val6 benn-
tartdzkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontasban a
tanitds megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani

foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat.

3.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Elndke altal kiadott

utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat,

megkereséseket és egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KIK kdzponti szerve szervezeti

egyseége, illetve a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

* A kozbenso intézkedéseket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat;

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok

tovabbkiildésének és irattarazasdnak engedélyezésére az intézményvezeto jogosult;

* Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;
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3.4 A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit

erre a szervezeti és mukodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3.5 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezetd-helyettes az intézmény

felelds vezetdje.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén feladatait és jogkorét a fenntartd altal tortént

megbizas alapjan a helyettesek egyike veszi at.

Az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes 1. helyettesiti,
mindkettdjiik tartos tadvolléte esetén az intézményvezetd-helyettes II. az iskola felelds
vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd

irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet. Ez az eloiras

vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A pedagogusok kozosségei
4.1.1. NevelOtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozo és dontéshozo

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.
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Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mukodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus, vagy team kivalasztasa.

A tanulok magasabb ¢évfolyamba  1épésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
A tanulok fegyelmi iigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

A kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok

biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnal dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat datruhdzhatja:

a szakmai munkakdzosségre,

a nevelOtestiilet altal 1étrehozott bizottsdgra

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kévetkezo jogkoreit:

pedagogiai program elfogadasa,
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadésa,

a hazirend elfogadasa.
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A nevelotestiilet a kovetkezo jogkoreit atruhdzhatja az osztalyban tanito pedagogusok
kozossegéere:
* afelsébb évfolyamba Iépés,
* ajavitd-, osztalyozo €s potld vizsgara bocsathatdsag.
Neveldtestiileti értekezletek
* Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyitd és tanévzaro értekezlet,
» félévi és év végi osztalyozoértekezlet,
* tajékoztatd és munkaértekezletek,

* nevelési értekezlet (évente legaldbb egy alkalommal), - rendkiviili értekezletek

(sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet tagjainak mindsitett
tobbsége (50%+ 116) a kéri, vagy ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskolavezetdség
indokoltnak tartja. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a
nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a jelen

van.

A nevelGtestiilet a dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly vagy az SZMSZ masként nem

rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

4.1.2. Szakmai munkakdozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos

nevelési feladatot ellatoé pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:

* magyar nyelv és irodalom-média-rajz-ének munkak6zosség, tagjai magyar, ének,

rajz, média szakos tandrok és a konyvtarosok;
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matematika-fizika-informatika munkako6zosség, tagjai a matematika, fizika,

informatika szakos tanarok;

» foldrajz-bioldgia-kémia munkakozosség, tagjai a biologia, foldrajz, kémia szakos
tanarok;

* angol munkakdzosség, tagjai az angol szakos tanarok;

* idegennyelvi munkak6zosség, tagjai a német, francia szakos tanarok;

* torténelem munkakozosség, tagjai a torténelem, filozéfia szakos tanarok;

* testnevelés munkak6zosség, tagjai a testnevelés szakos tanarok;

*  osztalyfonoki munkakozosség.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja

mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkako6zosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség

tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg

a munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.
A munkak6zosségek részletes feladatai:

* Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel

kapcsolatos feladatokat

* Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében,

szervezésében és ellenOrzésében.

» Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
» Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai

szinvonalat, mindségét.

» Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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* Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informaciddramlés biztositdsa érdekében Ugy, hogy a
munkakozdsségvezetok rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény

vezetdjével.

* A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a

mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

*  Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
» Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
+  Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait,

ezeket fejlesztik és értékelik.

* Téamogatjdk a pdalyakezddé pedagéogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozossége

* Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy
hasonlé szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j
kolléga munkéjat, tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény

vezetOinek.

* Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjdn a gyakornokok
munkajat tamogatd szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok

beilleszkedését.

» Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

* Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyUjt az iskola vezetdségének az

egységes nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasdban.
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4.1.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetoség dontései

alapjan.

4.2 A tanulok kozosségei

4.2.1 A didkonkormanyzat

A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elétt az iskolai didkbizottsag
képviseli. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatara — az intézményvezetd biz

meg.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok IDB titkdrai és az osztalyok id6szakos kiildottei képviselik. A kozgytilés

valasztja sajat vezetOségét.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
* sajat mukodeésérol,
* amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

* hatéaskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

* atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
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» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor, 0 a hdzirend

elfogadasa elott
A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott

kotelezden kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

4.2.2 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor tagja lehet minden tanuld. Képviseletét a valasztott testnevelés szakos
tanarok, valamint az osztalyokbol delegalt tanulok latjak el. Az ISK minden tanév elején
kozgytilést tart, melyen Osszedllitidk éves  munkaterviiket, —megvalasztjak

tisztségviseldiket.

Az ISK elndke rendszeres munkakapcsolatban van az intézmény vezetdjével, irasban
tdjékoztatja a sportkor munkdjardl, terveirdl. A mitkddés¢hez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja. Az ISK vezetdje a tanév végén beszamol a sportkdr

munkdjarol, eredményeirdl, tdvolabbi terveirdl, igényeirdl.
Az iskola tanul6i szdmara a mindennapos testnevelést (5 6ra, 3+2) az drarendi 6rakon kiviil

az alabbi foglalkozasok biztositjak:

» kiilonféle sportagakban (melyeket az igényfelmérésre alapozva a mindenkori éves

munkatervben hatarozunk meg) szervezett délutani foglalkozasok;

* a hét minden munkanapjan szervezett tomegsport-foglalkozasok, mely

tevékenységekbe a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak;

» ¢vek O0ta hagyomany a sziilok altal onként finanszirozott téli sitdbor megszervezése,

ahol sioktatok tanitjak a kezddket, javitjdk a mar sielni tudok technikéjat.

* A tanorén kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport 6rak keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A tanoran

kiviil szervezett tomegsport-foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja,

hogy
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* az 6szi és a tavaszi idészakban a sportudvar, a tornaterem, az edz6terem,

* a téli idészakban a tornaterem, edzOterem testneveld tanar felligyelete mellett a

tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargy-felosztasban kell

meghatarozni.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés egyik formaja. A tanul6 az iskolaorvos javaslata
alapjan kap beosztast a gydgytestnevelés oOrdra, ahol megjelenése és aktiv részvétele
kotelez6. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kaphat az

iskolai testnevelés orakon vald részvétel alol.

4.3 A sziilok kozossegei

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet mukodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti €s muikodési
szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek.

Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényestilését, a
neveldoktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldjlik
részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és
munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond
a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti ¢s miikodeési szabalyzat elfogadasakor és

modositasakor.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Minden

osztaly sziil6i kozossége évente 1-2 tagot delegal az iskolai SZMK-ba.

A sziilokkel vald kapcsolattartds ezen az iskolai vélasztmanyon keresztiil torténik. A

valasztmany sajat munkarendje szerint miikodik.

Az SZMK elndke vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet a nevelGtestiileti

értekezleten.
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Az iskolai sziildi kozosség elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart

kapcsolatot.
Az iskolai sziiléi kozosség valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként

legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjan az iskola intézményvezetdségéhez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i

ko6zosséghez fordulhatnak.

Folyamat Felel6s Hataridé Bizonylat Ellenérzi
Sziilokkel

juniusi sziil6i igh., of6 junius jelenléti iv int.vez.
tajékoztato (bejovo

osztalyok)

sziloi értekezletek | of6 félévente jelenléti iv int.vez.
fogadoorak of6, szaktanar int.vez.h.
félévi értesitések of6, szakatanar félévente int.vez.h.
igazolasok of6 eKRETAba beirni | igazolasok, naplé | int.vez.h.
aktualis of6, igh. folyamatos tajékoztato, naplo | int.vez.h.
tajékoztatok
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5. MUKODESI REND, EZEN BELUL A TANULOKNAK,
ALKALMAZOTTAKNAK ES VEZETOKNEK A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK A RENDJE

* A megtartott Ordkat sorszammal az elektronikus naploban a megfeleld
tanulocsoportndl a szaktanar vezeti. A tanitdsi napokat az elektronikus napléd
automatikusan sorszdmozza. A tanitas nélkiili munkanapokat nem sorszamozza.
Az elmaradt vagy elcserélt oOrdkat az intézményvezetének vagy a felelOs

intézményvezetd helyettesnek kell jelezni.

* Az intézmény szorgalmi idében — tanitdsi napokon: reggel 7 6ratol a tandrak,
tanéran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de
legkésébb 22 6rdig van nyitva. Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttol vald
eltéré nyitva tartasara — eldzetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat

engedélyt.

* A tanitds reggel 8 6rakor kezdddik. A tanuldknak a tanitds kezdete eldtt legalabb
10 perccel kell megérkezniiik az iskoldba. A tanitasi 6rakrol valo késések a digitalis
naploban perc alapon keriilnek rogzitésre. Egy tanitasi 6ra idétartama 45 perc. A
tanitdsi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldkat az 6rardl kihivni, vagy
az 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezetd
kivételt tehet. ,,0. 6ra” csak rendkiviili esetben tarthatd, csak a diakokkal vald

megegyezés utan, intézményvezetdi engedély birtokaban.

* A sziinet kicsongetéstdl becsongetésig tart. A tanar a sziinettel csak a didkokkal

val6é megegyez¢Es utan rendelkezhet.

* Az egyes orakrol felmentett tanulok, valamint azok, akiknek lyukasoérdjuk van, az
iskola teriiletén kotelesek tartdozkodni, ligyelve arra, hogy a tanitasi ordkat ne
zavarjak. A testnevelés alol nem allandoan felmentett tanuldknak a testnevelés 6ran

kell tartozkodniuk.

* Aziskolaban a tanitasi 6rék és az 6rakdzi sziinetek rendjét a Hazirend szabalyozza
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* Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és
16.00 6ra kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia. A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves programban kell

irasban meghatarozni.

* Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a munkakdzosség vezetdk egyikét megbizni.

A megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

* Aziskoldban az 6rakozi szlinetekben tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveldk
kotelesek a rajuk bizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzeését, a balesetelharitasi szabalyok betartasat

ellendrizni.

* Az egyes lgyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi teriiletekre terjed ki:

tigyeleti beosztas alapjan.

* Az iskola tandrai kotelesek az iskola rendezvényein elére meghatarozott beosztas

szerint ligyeletet ellatni.

* A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd
helyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
— sziil61 kérés hidnydban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd, az

intézményvezetd helyettes vagy az osztalyfonok adhat engedélyt.

* A tanoran kiviili foglalkozasokat 15.35 dra utan a délutani nyitva tartas végéig kell

megszervezni. Ett6] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

* Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik.

* Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg,

¢s azt a szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok €s a neveldok tudomdasara hozza.
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* Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezetdjétol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

* Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat

ellendrzi.

* Az iskoléba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani a
beléptetd rendszer segitségével. A portaszolgélatot ellatdé koteles feljegyezni a

belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.

* A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és

alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az
intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd
¢s helyettesei rogzitik, terembeosztdssal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskola a tanulok szamara — a tanorai foglalkozasok mellett — az alabbi tanoran kiviili
foglalkozasokat szervezi:
Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozésat,
valamint a gyengéek felzarkoztatasat az egyes tantargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili
tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok, valamint a tanuldszobai foglalkozasok

segitik.
Szakkorok

A kiilonféle szakkorok miitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A

szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, tantargyiak, de

35



BP. I. KERULETI PETOFI SANDOR GIMNAZIUM — SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2020

szervezddhetnek valamilyen ko6zos érdeklodési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok
inditasarol — a felmeriilé igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével —
minden tanév elején az iskola nevelGtestiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola
intézményvezetdjének megbizasa alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola

dolgozoja.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (tantargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink. A

legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

Kirandulasok

Az iskola az SZMK irasbeli kérésére a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok
szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirdndulast szervez. A felmeriild koltségeket

a sziiléknek kell fedezniiik, az iskola pedig erre a célra két napot és kisérd tanart biztosit.
Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozas.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik,

¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Szabadidés foglalkozasok

A szabadid6é hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat szervez (pl.: tardk, kirandulasok, tdborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds

rendezvényeken onkeéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Didkcserék

Az iskola nemzetkozi kapcsolatainak erdsitését, a tanulok nyelvgyakorldsat, kulturalis
ismereteik elmélyitését szolgaljak az évenként szervezett didkcserék. A felmeriild

koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
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Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos haszndlata.

A tanulok igényei alapjan az iskola intézményvezetdjével tortént elézetes megbeszélés
utan lehetdség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (pl.:
sportlétesitmények, szamitogépek stb.) a tanuldk — tanari feligyelet mellett — egyénileg
vagy csoportosan hasznaljadk. Az esetleges felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell

fedeznitk.

A tanoran kiviili foglalkozésokra a tanév elején lehet jelentkezni, és az azon val6 részvétel
egy tanévre szo6l. A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezEesét, heti éraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok
megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a tandri igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola
intézményvezetdje bizza meg, akik munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskolén kiviili szervezett programok ¢és a tanitas idején a pedagogus kotelezettsége
azonos.

37



BP. I. KERULETI PETOFI SANDOR GIMNAZIUM — SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2020

7. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODIJA

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasa érdekében az iskola intézményvezetdségének

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo partnerekkel:

* afenntartdval €s lizemeltetovel: Kozép-Budai Tankertileti Kézpont

» a Budapesti POK-kal

» a keriileti dnkormanyzattal;

* afévarosi Onkormanyzattal

* akerileti, fovarosi oktatasi intézmények vezetdségével

* pedagdbgiai szakszolgalatokkal
A gimnazium folyamatos kapcsolatot tart fenn a gyermekek védelmének rendszeréhez
tartozo intézményekkel. Gondoskodik arrdl, hogy a raszoruldé tanuldk megkapjdk a
természetbeni tAmogatasokat (étkeztetés, utazasi tdimogatas). A sziikségletnek megfelelden
kapcsolatot 1étesit a tanuld és a pedagogiai szakszolgalat kozott. Abban az esetben, ha
gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedésekre van sziikség, segiti
a gyermeket az iigyintézésben (védelembe vétel, ideiglenes hatalyt elhelyezés, atmeneti

otthon keresése).

A tanulok egészségi allapotanak megdvasat az iskolaban dolgoz6 iskolaorvos és a védoénd
segiti. Az iskola intézményvezetdsége rendszeres kapcsolatban van veliik, segitségiikkel

megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
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Az eredményes nevel6-oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn muzeumokkal, konyvtarakkal, szinhdzakkal, egyéb kozmiivel6dési
intézményekkel, sportintézményekkel. A Fépolgarmesteri Hivatal Kulturalis, Turisztikai,
Sport, Koznevelési és Szocialpolitikai Foosztalyaval valé folyamatos kapcsolattartas

megszervezéséért az intézményvezetd és helyettese a feleldsek.
Az iskoldban part vagy parthoz k6tddo szervezet nem miikddhet, az iskola politikamentes.

FelsGoktatasi gyakorlohelye vagyunk az ELTE-nek, illetve felkérés esetén mas
felsdoktatasi intézményeknek, melynek keretében egyetemi hallgatok szakmai

mentoralasat végezziink angol és német nyelvbdl, kémiabdl és torténelembdl.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE, A

9. HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Hagyomanyorzé rendezvények, tevékenységek:

* Az iskola névaddjahoz kotddd rendezvénysorozatot a Petofi - napok alkalmaval,
marcius 15-¢hez kozeli iddpontban rendezziik meg, a részletes program kiilon
kiiras szerint valosul meg. A program immar hagyomanny4 valt elemei: megnyitd
¢és koszoruzas a Petodfi-képnél, a szinjatsz6 kor bemutatdja, oregdiak-talalkozo,
palyazatok, tantargyi- és sportversenyek, tanari Pro Schola-dij odaitélése.

* szalagavat6; O ballagas;

* Pro Schola-dij: a tantestiilet és a diakonkormanyzat itélheti oda 12-es tanulo(k)nak.

Atadasa a ballagas napjan torténik.
* kiadvanyok készitése;
* jubileumi miisorok készitése;
* sportrendezvények;
* golyatabor.
» cserediak kapcsolatok lebonyolitasa

Unnepségek, megemlékezések:
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Az adott iskolaévben megtartand6 tinnepségek, megemlékezések az éves munkatervben

vannak rogzitve. A kiilonb6zé megemlékezések lebonyolitasa:
*  kozos iskolai iinnepély,
* iskolaradion keresztiil,
» osztalykeretben,

* kiilonb6z6 helyszineken az iskolaban vagy kiilsé helyszinen.

Az iskolazdszlot az intézményvezetéi irodaban Orizziik. Az iskolazaszlot a végzos

¢vfolyamok a ballagas alkalmaval adjak at a kovetkez6 évfolyamnak.

Egyenruha, linnepi viselet:

* lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, az iskola cimerével ellatott

nyakkendo;

» figknak sotét nadrag, fehér ing, az iskola cimerével ellatott nyakkendo.

Az linnepi 61t6zEk viselete az iskolai tinnepélyeken kotelezo.
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1 Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A koznevelési intézmény vezetdje felelds a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a

gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa. Ezzel

Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

* neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

tovabba az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetitse.

* nevel0 és oktatod tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét &s
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal hatranyos helyzetben 1évo

gyermek, tanulé felzarkdztatasat tarsaihoz.

* a gyermekek, tanulok részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz6djon; ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

» Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni

(szertarak, testneveld tanari).

* Az osztalyfénokok minden tanév elsd tanitdsi napjan a tanulok szamaéra
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast tartanak. A szaktanarok kiilon ismertet6t
tartanak
a szaktantermekre, szertdrakra vonatkoz6 sajatos veszélyforrasokrol. A
munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld

szabalyzatok tartalmazzak.
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* Az iskola dolgozoi részére a tankeriilet altal megbizott munkavédelmi és
tlizvédelmi felelds tart oktatast minden év szeptemberében, a dolgozok aldirasukkal

igazoljak, hogy részt vettek az oktatason.

* A szamitogépeket a tanulok tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. A feliigyeletet

az informatika tanarok latjak el.

* Az iskola sportlétesitményeit (tanuldsi idon kiviil) az intézmény kozalkalmazottjai
egészségiik megovasa érdekében téritésmentesen hasznalhatjdk. Egyéb iskolai

helyiségek tanrenden kiviili hasznalatat az intézményvezetd engedélyezi.

* Az iskoldban és iskolai rendezvényeken az egészségre karos szereket drusitani €s

fogyasztani tilos.

* Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, (a
szaktantermek haszndlati rendjében foglaltaknak megfeleléen, annak pontjait
betartva) az allapotanak megdvasat szem elott tartva kell hasznalni. A vezetdség a
gondnoksag bevonasaval gondoskodik arr6l, hogy az iskola épiilete, udvara,
sportlétesitményei a tanuldsi, nevelési és egészségligyi kovetelményeknek
megfeleljen. Az iskola rendjének és tisztasaganak biztositasa az intézmény
vezetdjének, gyakorlati megvalosuldsa az intézmény karbantartd- gondnokanak a

feladata.

* Az iskola minden dolgozoja €s tanulgja felelds:

o a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséért o az iskola
tisztasaganak, rendjének meglrzéséért o az energiahasznalassal valo
takarékoskodasért o a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

* Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzoket
elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében

lehet.
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* Az iskolai kdnyvtar hasznalati rendjét annak miikddési szabalyzata allapitja meg.

(1d.: melléklet)

* A szertarakat az intézményvezetd altal megbizott tanarok kezelik. A megbizott
kolléga gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartasardl, felelds

megoOrzésiikért, a szertarak fejlesztéséért.

* Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevok a helyiségek hasznalatarol szolo
megallapodas szerinti idOben ¢és feltételekkel tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi ¢és tlizvédelmi

szabalyzataban foglaltakat.

10.2 A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje
Az iskola dolgozdi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségligyi vizsgalatokon

vesznek részt a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
A nevelési-oktatasi intézmény a 4. § (1) bekezdése alapjan (a) Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részestiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani kdteles.
Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos €s a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még: a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

10.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy

valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épililetben és
kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb

mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol
szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az
alkalmazottak és a tanuldk. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuléasat az
orat tarto tanarok feliigyelik, a ndluk 1év0 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kiliritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuléasi utvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén

értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a

rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi ordk poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatdodik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgatd

intézkedik a potlas modjarol.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen0rzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat
hataskoriikben az intézményvezetd helyettesek ¢€s a munkakozosség vezetdk. Az

osztalyfénokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- neveld munkara terjed
Ki.

Minden tanévben ellenorzott teriletek:

* A tanitasi o6rdk. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettesek, a munkakdzosség vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik oralatogatassal.

* A munkakdzosségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkako6zdsség vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az intézményvezetd alkalomszertien.

* Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az intézményvezetd helyettesek havonta kisérik figyelemmel a
rendszeres osztalyozast és a mulasztdsok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az
orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti
hangsulyosan.

* A sziilé1 értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei
ellendrzik.

* Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék €s a sziilé1 kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal,
munkako6zosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az dltaldnosithato tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti, vagy
munkakozosségi értekezleten kertil sor.
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12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanulo6i jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* az intézményvezetd

* helyettesei
* az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlgja a nevelOtestiilet, melynek nevében az

intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd harom honapon beliil dont, amelyet

hatarozat formdjaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zdsen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljardas célja a
kotelesseégszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa

érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatasdért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds.
Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd

targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara
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akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasara lehetdség van arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd
eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, (kiskora tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal a fegyelmi jogkor gyakorloja

az egyeztetd eljards alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovadbba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremitkodesével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi

kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

* Azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti

az érintett feleket.
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* Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

* Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy
alkalommal kételes a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak

kozelitése.

* Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztet0 eljaras, lehetoség szerint, 30 napon beliil irdsos megallapodassal

lezaruljon.

* Azegyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

* Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa.

* Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* Amennyiben egyeztet targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a

sziild gyakorolja.

* A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai
szerint folytatja le.

13. AZ INTEZMENY DOKUMENTACIOS RENDJE

Intézménytinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:

* Az intézményben elektronikus Gton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
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* atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
* az elektronikus naplo,

* Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1. Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
* el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,
* az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

* A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

* El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesito aldirasat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

* Az adatok taroldsa a napld hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén

torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A
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digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt

adatok kozul:

* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott Ordk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelel6en kell tarolni

* A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az

iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

* Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a
tanuldi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelelden kell tarolni

* A tanév végén a digitadlis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatdrozza meg. A megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovébbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt
¢és igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a

tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

* Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

* Azelektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

* A Kozoktatasi Informécidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az
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intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény intézményvezetdje

alkalmazhat.

* A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben
torténik.

* A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéalora
azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo

jelszot lezéart boritékban az iskolatitkar Orzi. A masok altal megismert jelszot

azonnal le kell cserélni.

* A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén
az okozott karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye

alapjan- a kart okoz6 személyesen felel.
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14. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLAI
ALAPDOKUMENTUMOKROL

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,.Dokumentumok” menii pont alatt. A Hazirend a konyvtarban is

hozzaférhetd.

Intézményi dokumentumok:
* Pedagdgiai Program
* Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
* Hézirend

* Adatkezelési Szabalyzat

dokumentum neve elérhet6ség
Nyilvanos, megtalalhat az
. iskolai konyvtarban, a
Pedagdgiai oy ' . th . z .
intézményvezet6i irodaban és a
Program honlapon
Nyilvanos, megtalalhat az
SZMSZ iskolai kdnyvtarban, az
intézményvezetdi iroddban és a
honlapon
Hézirend Nyilvanos, elérhet6 a honlapon
Adatkezelési Honlap, intézményvezetoi iroda,
Szabalyzat konyvtar

Az iskolaba belépdk szeptemberben kapnak tdjékoztatasat az alapdokumentumokrol.

15. EGYEB SZABALYOZASOK

Szervezett iskolai foglalkozdsokon a tanuld altal eldallitott termék (érték) az iskola

tulajdonat képezi. Ha az iskola értékesiti a tanuld altal eldallitott terméket (targyi vagy
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szellemi), akkor a bevételbdl a tanuld altal hozzaadott értékkel ardnyos juttatds illeti a
tanulot, ebben az esetben az intézményvezeto €s a diak kozott egyedi megallapodas alapjan

fizet az iskola.

Az iskola valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hidnyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési

intézmény biztositotta.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020 ¢év szeptember 1-jén a nevelotestiilet altali elfogadéasaval 1€p hatalyba, €s
visszavonasig érvényes. A  fellilvizsgalt szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a . ho napjan készitett
(elozo) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt: 2020. aug 27

16.3. Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2020. augusztus
25¢én tartott lilésén megtargyalta. Aladirdasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgdlata sordn, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Budapest: 2020. aug 25

MATEUT RIS TINW
didkonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet 2020.
augusztus 26-an  megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.

Budapest, 2021. augusztus 26

szll6i szervezet képviseldje

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020 augusztus

27 tartott értekezletén elfogadta.

TO wwola R L/z" ) JLCL

hitelesitd neveldtestiileti tag

17. FUGGELEK

1. sz. fliggelek Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos
véleményezési eljarasrend

Amennyiben a fenntartd, vagy a kinevezési jogkor gyakorldja, vagy a nevelOtestiilet
inditvanyozza az intézményvezetdi palyaztatds folyamataban a neveldtestiilet
véleményalkotdsat, intézménylink az aldbbiak szerint jar el:

A neveldtestiilet kezdeményezi egy harom fOs bizottsdg megvalasztasat, amely a
tovabbiakban a véleményezés lebonyolitasat intézi. A bizottsag tagjait a jelolések alapjan

a neveldtestiilet titkos szavazas Utjan valasztja meg.
A lebonyolitas teendoi:

A 3 f6s bizottsag (a tovabbiakban bizottsdg) a palydzat kiirdsa utdn megszervezi a

palyazattal kapcsolatos véleményezést.
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A lebonyolitas teendoi:

* A bizottsag felveszi a kapcsolatot a palyazat kiirojaval, kezeli a beérkezett

intézményvezetdi palyazatokat.

* A palyazatokat a nevelOtestiilet elé terjeszti, és megszabja a véleményezés

folyamatéanak hatariddoit.

* A munkako6zosségek a megadott hatariddre irdsban véleményezik az dsszes beadott

intézményvezetdi palyazatot.

* A bizottsdg a munkakozosségi véleményeket megismerteti a nevel6testiilet
tagjaival.

* A bizottsag irasban eljuttatja a fenntartonak, ill. a palyazat kiir6janak a
véleményez0 szavazds eredményét, amelyhez csatolja a munkakdzosségek

véleményezését.

2. sz. fliggelék Egyéb ligyekben a nevelodtestiilet véleményezeési
eljarasrendje
Amennyiben a nevelGtestillet barmilyen egyéb iligyben vélemény kialakitasat

inditvanyozza, az intézményiink az alabbiak szerint jar el:

A neveldtestiilet kezdeményezi egy harom fOs bizottsdg megvalasztasat, amely a
tovabbiakban a véleményezés lebonyolitasat intézi. A bizottsag tagjait a jelolések alapjan

a neveldtestiilet titkos szavazas Utjan valasztja meg.
A 3 10s bizottsag (a tovabbiakban bizottsag) megszervezi a véleményezest.

A lebonyolitas teenddi:
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* A bizottsag a véleményezésre felmeriild ligyet a nevelGtestiilet elé terjeszti, €s

megszabja a véleményezés folyamatanak hataridoit.

* A neveldtestiilet a megadott hataridore irasban véleményezi a kérdéses ligyet.
* A bizottsag a neveldtestiileti véleményt megismerteti a neveldtestiilet tagjaival.

* A bizottsag irasban eljuttatja az illetékesnek a neveldtestiilet véleményét.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet. A szabalyzat alapjaul szolgéld jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

* A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

* A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol,

* A 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciodszabadsagrol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

* 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisito szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairdl

* 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol

¢és alkalmazasarol,

* A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésér6l és alkalmazasarol szoldo 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet

modositasarol,
* 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak

kiadasarol modositasarol

* 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
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* 326/213. (VIIL 30.) korméanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
* Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

* A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.

(XI1. 22.) Korm. rendelet.

* A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam altal

kotelezben nytjtando szolgéltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

* 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos

alapprogramjanak kiadasarol

* A pedagogiai szakszolgalati intézmények milkodésérdl szold 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet.

* A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szo6lo
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet.

» Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

* A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl

¢és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
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2.sz. melleklet. Konyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol
* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
* 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, valamint
* az IFLA és az UNESCO koz06s konyvtari nyilatkozata, 1999.

2. Alapadatok, célok, feladatok
2.1 Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 altalanos adatok:
A konyvtar neve: Budapest 1. Kertileti Petéfi Saindor Gimnazium Konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 1013 Budapest, Attila u. 43., Tel.: +36 1 375-7736
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanulodi vehetik igénybe)

A konyvtar elhelyezése: Az iskola 1. emelet, tanari szoba melletti harom helyiségében
mikodik.

A konyvtar hasznalata ingyenes.
2.2 Az iskolai konyvtar mitkodésének célja
Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja:
» Segitse eld az oktato-nevelé munkat,

* A rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa

a szakmai munka szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését,
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» Segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, dolgozdk) altalanos

miveltségének kiszélesitését,

* A folyamatosan korszertiisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.
2.3 Az iskolai konyvtar feladata

Altalénos feladatok:

A gimnazium konyvtaranak — mint az oktato tevékenység szellemi bazisanak - f6 feladatai

a kovetkezok:

Eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban ill. pedagdgiai programjaban

rogzitett célok megvaldsitasat,

Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és tanuldshoz sziikséges

informaciodkat, ismerethordozokat,

Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja,

Rendszeres ¢s folyamatos tdjékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumair6l,
szolgéltatasairol,

Fontos szerepet tolt be a tanuldk 6nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak fejlesztésében,

Részt vesz, ill. kézremiikodik az intézmény helyi tantervének megfeleld konyvtari
tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, iskolai

miisorok és rendezvények készitéséhez segitség nyujtasa),

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét

(tajékoztatas, informacidcsere, dokumentumok beszerzése),

A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Szakmai feladatok:

Az iskola konyvtaranak altalanos feladatai érdekében az alabbi szakfeladatokat kell
ellatnia:
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Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti €s korszerisiti
allomanyat az intézmény tandrai, munkakozOsségei ¢és mds konyvtarhasznalok

javaslatainak, igényeinek megfelelden.

Az iskolai konyvtar alloményanak gyarapitasat a beszerzési keret figyelembevételével
végzi,

A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 5 napon beliil bevételezi ¢és leltarba
Veszi,

Naprakészen vezeti a leltar-konyveket,
A gyorsan avulo kisebb terjedelmi kéziratokrol Gin. brosstura-nyilvantartast vezet,

Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket a selejtezési szabalyoknak megfeleléen évente

allomanyabdl kivonja és az ezzel kapcsolatos nyilvantartéast elvégzi.
A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:

*  Kolcsonozhetd allomany

* Kézikdnyvtar

» Id6szaki kiadvanyok

* Neveldi, oktatdi segédanyagok

* Letétek (a konyvtarbol szaktantermekbe kihelyezett dokumentumok)
* Egyéb irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok)

*  Muzeilis konyvek, dokumentumok
A konyvtari alloméanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja és karbantartja, gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari

rendrdl, rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az alloményt.

2.4 Az iskolai konyvtar hasznalata
Az iskolai konyvtar hasznalata sordn az alabbi 6 feladatokat kell szem el6tt tartani:
A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tanacsadassal az keresett irodalom

felkutatasaban, témafigyelésben.
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A konyvtarhasznalatot kdlesonzéssel, ill. helyben-olvasassal kell biztositani.

Amennyiben a keresett anyag nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell eldjegyzés,

masolas, ill. konyvtarkozi kdlesonzés utjan biztositani.
A konyvtarhaszndlokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem hozott

konyveket felszolitassal kell megkisérelni visszaszerezni.

A konyvtarhasznald az altala elvesztett konyvet ugy poétolhatja, hogy kifizeti a kdnyvtar
leltarkonyvében szerepld arat, vagy a konyvtarossal tortént egyeztetés utan megfeleld

konyvvel helyettesiti azt.

A konyvtaros kozremiikddik konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra
¢épiilo tanorak eldkészitésében €s megtartasaban.
2.5 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi

koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.
A konyvtar szamara biztositott pénzdsszeg csak az alabbi célokra fordithato:
» Szakkonyvek vasarlasa

* A konyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése

* Nyomtatvanyok beszerzése

A gyljtemény gyarapitdsara fordithatdo Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.
Hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szdmara konyvet vagy egyéb dokumentumot mas nem

vasarolhat.
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3. Az iskolai konyvtar gytjtokore, allomanyalakitasa
Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggd gytijtési tevékenység
Az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gylijti az allomanyat:
Gyljtés kore
Gylijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
Gytjtés dokumentumai

3.1 A gytijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat {6 gytjtokori és mellék gyiijtokori

szempont szerint kell gyijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak megvalositasdhoz kapcsolodé dokumentumok az kdnyvtar
6 gyljtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolédd dokumentumok

pedig a mellék gytjtokorbe.
A konyvtar f6 gytijtékorébe tartoznak az alabbi dokumentumok:
* Lirai, prozai és dramai antologidk
» Klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,

» Kilasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

* Nemzetek irodalma,

* Tematikus antologidk,

+  Eletrajzok, torténelmi regények,

» Ifjusagi regények, elbeszélések, versek

+ Altalanos lexikonok,

* Enciklopédidk,

* A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii €s
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

» A tananyagokhoz kapcsolédo alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti
Osszefoglalok, ismeretk6zl6 konyvek,
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* Aziskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

* Budapestre vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

* A gimnazium torténetével foglalkozé dokumentumok,

* Az oktatashoz kapcsolodo kotelezd €s ajanlott olvasmanyok,

* A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb miivek,

* A kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani konyvek, segédletek,

* Pszichologiaval foglalkoz6 miivek,

* Tantargyi bibliografiak,

* Felvételi kovetelményekrdl,a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
* Az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, kiadvanyok,

* Folydiratok, napilapok, szaklapok,

» Zenei irodalom, kottak,

* Az alloménygyarapitashoz sziikséges kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,
* Csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos dokumentumok,

» Taniigyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom

A konyvtar mellék gylijtokorébe tartozd dokumentumok

*  Tananyagban nem szerepld kortars és kiilfoldi irok miivei
*  Tematikus antologiak

* Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld

szépirodalom
* A tananyaghoz kapcsolodo kozépszintii szakiranyu kézikonyvek
* A tudomanyteriiletek kozépszintii elméleti és torténeti dsszefoglaloi

* A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd felsOszintii
szakirodalom.
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3.2. A gylijtés mélysége
A konyvtar gytijtokore altalanos jellegli, mélységében enciklopedikus.
Teljesség igényevel gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:
* lirai, prozai és dramai antologidk;
» klasszikus szerzOk miivei, gytijteményes kotetei;
*  kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok;
*  kozép- és felsdszintl enciklopédiak;

* a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet elméleti és

modszertani 0sszefoglaloi;

* a tananyagokhoz kapcsol6do kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,

ismeretk6zl6 muvek;

» szaktantargyakhoz kapcsolédd alap- és kozépszintli elméleti és ismeretkdzld

szakirodalom;

* akodzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, térképek;

* ahelyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok;

* anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek;

* akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek;

* az intézmény torténetével, ¢letével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel

kapcsolatos anyagok;

» felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok;
» aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd dokumentumok;
» oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye.

Valogatva gyiijti magyar nyelven az iskola céljait és pénziigyi szempontokat is figyelembe
véve:

* nemzetek irodalma;

* tematikus antologiak;

66



BP. I. KERULETI PETOFI SANDOR GIMNAZIUM — SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2020

* ifjusagi irodalom;

* alapszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak;

» szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép- és felsOszintii elméleti 6sszefoglalok;
* az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek;

* pszichologiai miivek, gyermek- ¢és ifjukor I¢lektana;

» folydiratok, szaklapok;

* zenei irodalom, kottak;

* 4llomanygyarapitashoz kiadvanyok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli dokumentumokat,
anyagokat.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi és targyi
feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének jovahagyasa alapjan, abban az esetben, ha a konyvtaros részére atadott

ellatmanyi 6sszeget a beszerzés meghaladja. A gyiijtés dokumentumtipusai

* A konyvtar gylijtékdre magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz

sziikséges alabb felsorolt dokumentum tipusokat ill. informaciohordozokat:
* konyvek és konyvjellegii kiadvanyok O folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikéak)
* egyéb dokumentumok:
* aziskola és az ifjusagi szervezetek ¢€letének dokumentumai
* nyomtatvanyok, prospektusok
» kartografiai segédletek
* zenei miivek kottai
* audiovizualis ismerethordozok:
* képes dokumentumok: videokazettak, diafilmek

* hangz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettak
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* szamitastechnikai ismerethordozok:CD-k, CD-ROM-ok,
* oktato programcsomagok
3.3 Az édllomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a pénziigyi keret

figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.
Az allomanygyarapitas forrdsai.

* beszerzés: KELLO-t6l, konyvkereskedésektol, kiadoktdl szamla vagy szerzddés
alapjan
» csere: iskolak, pedagogiai intézetek és mas egyén intézményektdl, eldzetes

megallapodas alapjan

* ajandék: az iskolai kdnyvtar mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem jogi

személyektdl téritésmentesen kap a gyijtokorébe tartozd6 dokumentumokat.

* egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatasi

segédletekbdl tevodnek Ossze.
Katalogus készitése, szerkesztése

Az iskola konyvtaranak katalogusa a Szirén integralt konyvtari rendszerrel késziil,

melynek segitségével
* Betlirendes katalogust (cim ill. szerzd szerint)
* ETO szerinti szakkatalogust
* Sorozati katalogust
* Targysz6 katalogust épitiink.
Alloményapasztis
Az 4llomanybdl valo torlés okai, indokoltsaga:

Az iskolai konyvtar dllomanyéanak apasztdsa abban az esetben torténhet meg, ha

* adokumentum tartalmi szempontbo6l elavult,
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* adokumentum felesleges példanynak mindsiil
* adokumentum hasznalat kdvetkeztében megrongalodott
* adokumentum elveszett, megsemmisiilt

* leltar soran hiany keletkezett.
Az éallomany torlésének idébeli hatalya:
Az 4lloménybdl torlés rendszeresen, évente torténik.

Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd vagy egyéb dokumentumokrél tipusonként ¢€és a torlés okanak

feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mii szerz6jét, cimét, a dokumentum

nyilvantartési értékét, a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagydst kovetden a nyilvantartott dokumentumokat ki kell

vezetni a leltarkonyvbol.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, ill. ligyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni.

3.4 Alloméanygondozas-, védelem
A konyvtari allomény elhelyezése

Az attekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany

megfeleld elhelyezését és a raktari rendjét.
A konyvtari dllomany védelme
A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell.

Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszeri tarolasrol, a konyvtari helyiségek

megfeleld biztonsagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszkozok kiméletes haszndlata minden

konyvtarhasznald kotelessége.

A konyvtari allomany ellendrzése
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A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az 4allomény hianytalansagat, a

nyilvantartds pontossagat.
Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell végezni:
Az 4lloméanyt meghatarozott idészakonként ellendrizni kell (6tévente).

Soron kiviil kell ellendrizni, ha az alloméanyt valamilyen okbol karosodas érte.

Leltarozas

* leltarozast legalabb két személynek kell végeznie
* az allomanyellendrzést a nyilvantartasok rendezésével eld kell késziteni

* az allomany ellendrzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitdsaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfeleld

rovataiban ezt jelezni kell

* Azellendrzés soran fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell 6sszedllitani

*  Aleltar eredményérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyben fel kel tiintetni a leltar

jellegét, a szamszer( adatokat a hiany vagy tobblet mennyiségérol.

4. A konyvtarhasznalat rendje
Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar hasznaloit ingyenesen illetik meg az alabbi szolgaltatasok:
* konyvtarlatogatas
* konyvtari dllomany helyben hasznalata
» allomanyfeltar6 eszkozok hasznélata

* informaci6 a konyvtar hasznalatarol

A kényvtar szolgaltatdsai
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* A konyvtar dllomanyéanak egyéni és csoportos helyben hasznalata

* A konyvtarban tanoérék és egyéb foglalkozasok megtartasa

* A konyvtarban tartando konyvtarhasznalatot segitd 6rak lebonyolitasa
*  Kolcsonzés

* Informaciokeresés, a konyvtarhasznalok segitése

A kélcsonzeés szabalyai

* Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre

* A Kkolcsondzhetéség szempontjabol az alabbi csoportokra oszthatok a
dokumentumok:

o kdlcsondzhetdk o
részlegesen
kolcsonozhetdk o csak
helyben hasznéalhatok

* A kolcsonozhetd dokumentumok kolcsonzési iddtartama 3 hét, mely indokolt

esetben meghosszabbithato.

* A részlegesen kdlcsondzheté dokumentumok kdlcsondzhetdsége 3 nap.

* Nem kolcsonozhetok a napilapok, folyodiratok, kézikonyvtarba tartozo

dokumentumok, iskolatorténeti anyag.

* Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyez el igény szerint a szaktantermekben €s

a tanari szobakban.

5. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai

szlinid6ben zarva tart, nyitva tartasat a Hazirend szabalyozza.
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6. Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A didkok tanév befejezése elott kotelesek azokat a tanév kdzben felvett tankonyveket
hasznalhat6 allapotban a konyvtarban leadni, amelyek tananyagat befejezték. Azokat a
tankonyveket, amelyek sziikségesek az érettségi vizsgahoz vald felkésziiléshez, az iskola

tanuloi az érettségi idopontjaig maguknal tarthatjak.

A hasznalhatatlan allapotban visszaadott ill. elvesztett tankonyvek értékét a tanulo, illetve
a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni vagy helyette ugyanolyan tankonyvvel
potolni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk

végéig vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz

szlikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.

Karterités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvéarhato a tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb
a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kdlcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje kdteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

* ugyanolyan konyv beszerzése

* anyagi kartérités (a KELLO Nonprofit Kft. honlapjan taldlhato aktudlis arlista
alapjan)

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata.

Vitas esetben az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas
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mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor

érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:
* azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at
* amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
* aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéladsaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3.sz. melléklet. Adatkezelési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(iii)) Az informdciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1.1 Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

- az adatok tovabbitasara vonatkozo6 szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelGsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehét a szabélyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezdére, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzodéses jogviszonyban allora nézve kotelezo érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo — a kiskoru sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett szerzOdéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerzOdéses 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 képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

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

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabdalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mds szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzéajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
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hidnyaban a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon
hozzajarulds nélkill, valamint az érintett hozzdjaruldsdnak visszavonasat kovetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt
az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irdsbeli
hozzajaruléasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést végzo alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgdlja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo térvényi rendelkezés pontos
megjelolését),

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

c) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az ¢érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzd

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitds jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irdsban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kozpont

adatvédelmi tisztviselojéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerliségerdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérél —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benytjtott panasszal
fordulhat a tankertileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujto szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
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megkeresést benyujtd szerv viseli. Az adatok atadasardl szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd irdnyitasi eszkozben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiillonbozdé célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok oOssze. Az adatkezelések
Osszekapcsolasaval 6sszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban régziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervt6l vagy magéanszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabdly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmt felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabdlyokban meghatirozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, renddérségnek, Tlgyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsadhoz
szlikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kézérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiild adatok,
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1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kdzvetlen elérés itjan az agazati iranyitassal 6sszefliggd feladatok ellatasa, a
miniszteri hatdsagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
valamennyi adat.

Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre, adatbetekintésre vonatkoz6 adatokrol
— 1deértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrol szold jegyzOkonyv biztonsdgos Orzésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A jegyz6konyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzokonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, €s az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal valdsul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszdgban adatkezelést folytatod
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszagban az 4tadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.
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A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha

a) az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezel€s, illetve az adatfeldolgozas
fiiggetlen ellenérzésére vonatkozo garancialis szabalyokat tartalmazo nemzetkozi
szerz6dés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozds kotelezd szervezeti szabalyozéasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagéllamba iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
terliletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyuld adattovabbitassal, az

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

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betoltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitési
jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 14t el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, diakoktdl és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és diakokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
- papir alapu irat
- elektronikus adat
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szo16 tankertiileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapi iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alaptl nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)
- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

80



BP. I. KERULETI PETOFI SANDOR GIMNAZIUM — SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2020
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

- a munkavallaloi  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6 bankszdmlajanak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabdlyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo
5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyagéanak 0sszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitdgéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

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

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

végzi.

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetd
- az intézményvezetd-helyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
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tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsarol szold tankeriileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az intézményvezetd
- az intézményvezetd-helyettes
- az osztalyfonok
- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.

A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas
- torzskonyvek
- bizonyitvanyok
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- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-napl6

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5. A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerz6déses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsarol szold 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, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hald6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabéalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt

84



BP. I. KERULETI PETOFI SANDOR GIMNAZIUM — SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2020

meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas mddon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.7. Kamera és beléptet6 rendszer (v.0. 4. sz. melléklet)

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, Ggy részletes
mukodéstik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valé rogzitést igényel. EIObbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést
kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valé jog (,.elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
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személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
¢rintett igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekll, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is.
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5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténod kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen Ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

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

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozataldt az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagéallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgaldo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmez6
személyének azonositdsara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogéast terjeszthet elé az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal
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Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal.

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

5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az ‘érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmistilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informaciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjekoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyeld személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa €s az incidens kezelése
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A belsé adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentotol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozodan:

a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgélast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel0 javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitdsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetonek..

A javaslat alapjadn a megval6sitand6 tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

6.3. Az incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

€) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsd adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel €lni a feliigyeleti
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hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetden nem jar
kockézattal az érintettek jogaira vonatkozdan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszintsithetéen magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérdl. Ez alol 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 személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok tjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatd szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Veresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.petofi@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes ligybe megfelel6 modon és idében bekapcsoldodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz €s
az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértoi
szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6l ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval dsszefiiggésben nem bocsathatja el
és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az

érintettek a személyes adataik kezeléséhez €s az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
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Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

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

b) ellenérzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzeését, valamint a kapcsolodo auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd tligyekben kapcsolattarto pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megteleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel
végzi.

8 Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével ¢és a fenntartod
jovahagyasaval.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet ..... tartdozkodassal, ..... ellenszavazattal
elfogadta.

Budapest, 2022. szeptember 19

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

Az SZMK képviseletében A DOK képviseletében
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4.sz melléklet. Az adatvédelmi szabalyzathoz tartozé
kameraszabalyzat

1. A Kameraszabalyzat célja

A Budapest I. keriileti Pet6fi Sandor Gimnazium (tovabbiakban iskola) elektronikus
megfigyelorendszert (a tovabbiakban: ,kamerarendszer”) iizemeltet az iskola teriiletén a testi
épség védelme, illetve vagyonvédelem céljabol. A kamerarendszer mas céli — igy kiilonosen a
kollégak munkajanak, a tanulok tanulmanyi 6rdkon valé munkdajanak ellendrzésére torténd —
hasznélata tilos. A Kameraszabalyzat célja, hogy a kamerarendszer lizemeltetésének szabalyait
rogzitse és a kamerarendszer altal rogzitett személyes adatok jogszerii kezelését biztositsa.

2. A kezelt adatok kore

Az iskola épiiletein beliili, illetve az épiileten kiviili mozgds megfigyelése elektronikus
megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. Ezek a felvételek képezik az adtakezelés targyat.

3. A Kameraszabalyzat hatalya (teriileti, személyi, targyi)

A Kameraszabdlyzat hatdlya kiterjed az iskola székhelyén és/ telephelyein tartdozkodo
valamennyi személyre —pedagdgusok, NOKS-os munkatarsak, fizikai allomanyban 1évok,
szerzGdéses partnerek foglakoztatottjai, iskolaba belépd sz616k/torvényes képviselok — illetve
a kamerak altal rogzitett adatokkal kapcsolatos valamennyi adatkezelésre.

4. Jogszabalyi hattér

A Kameraszabalyzat elkészitése sordn figyelembe vett tagallami és unids jogszabalyok és
hivatalos ajanlasok:

e azinformacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”);

o aszemély- és vagyonvédelemi, valamint magdnnyomozoi tevékenység szabalyairol sz6lo
2005. évi CXXXIIL. torvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);

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

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 szamu, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo rendelete (a
tovabbiakban: ,,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);
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e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsadg Hatdsag tajékoztatdja a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl;

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosadg ajanldsa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyelérendszer alapvetd kovetelményeirdl

A Kameraszabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok
értelmezési rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.

5. Adatkezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyul6 jogviszonyban, illetve
tanuldi jogviszonyban all6 személyek az -elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrdl irdsbeli t4jékoztatdst kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazasahoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
nem allé személyek hozzéjarulasa Onkéntes, rautald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivano harmadik személyek részére
jol lathato helyen, jol olvashatdan, tdjékozodast eldsegité moddon, ismertetd tablat kell
kihelyezni. Jogsértés észlelése esetén, az elkdvetok felderitése, illetve a jogsértd cselekmények
megeldzése, azok bizonyitdsa mas moddszerrel nem érhetd el hatékonyabban, igy ezekhez a
kamerarendszer alkalmazasa sziikséges. A kamerarendszer Kameraszabdlyzatnak megfeleld
hasznélata nem jar az informdcios onrendelkezése jog aranytalan mértékii korlatozasaval. Az
adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt adatkezelési elvek betartasaval torténik. Az
adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja (jogos érdekek
érvényesitése).

4.6. Kamerak elhelyezkedése

A Kamerarendszer 6 kamerabdl all, melyek az alabbi helyszineken helyezkednek el.

gyalogos bejaro beliil

gyalogos bejaro kiviil

testneveld tanari eldtt

teherkapu (kiviil)

udvari ajto

a portai folyososzakasz (aula)

A kamerak elhelyezkedésének és latoszogének meghatdrozasa a kamerarendszer
lizemeltetésével elérni kivant célnak (élet és testi épség védelme, vagyonvédelem)
megfeleléen — a jogszabdlyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerak
elhelyezésének nem célja az intézmény munkatirsai munkavégzésének, a tanulok
tanulmanyi ordkon vald6 munkajanak ellenérzése, ilyen célra a kamerdk nem
hasznalhatok. Az érintettek jogainak biztositdsa érdekében kamerdk a mosdokban,
0ltozOben, tovabba az osztalytermekben nem kertiltek elhelyezésre.

carwhdE
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4.7 Kamerarendszer leirasa
A Kamerarendszer a kihelyezett kamerakbdl, illetve a kozponti adatrogzitd egységbdl all.
A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.

Az adatrogzitd eszk6z a portan van elhelyezve, olyan médon, hogy ahhoz illetéktelenek ne
férhessenek hozza.

A kamerarendszer csak képfelvételt rogzit, hangfelvétel rogzitésére nem alkalmas.
.A kamerak vezetékes halo6zaton csatlakoznak a rogzité egységhez.

A kamerak képeit a portasfiilképen mint éloképet, munkakori kotelezettségeiken beliil, az arra
felhatalmazassal rendelkez6 munkatars figyeli.

A kamerak tipusai és felbontasuk a 6. pontban foglalt sorrendben az alabbiak:

Sorszam Tipus Felbontas
1. HiVision 1280x1024

2. HiVision D&N Turbo HD cs6kamera HD

3. HiVision D&N Turbo HD csdkamera HD

4. HiVision D&N Turbo HD csdkamera HD

5. HiVision D&N Turbo HD cs6kamera HD

6. HiVision D&N Turbo HD progressive | HD

scan

4.8 Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az iskolaban 1évé kozponti felvevd egységen 3 munkanapig taroljuk, ezt
kovetden azok automatikusan torlésre keriilnek.

Amennyiben a képfelvétel alapjan az érintett vagy mas személy létfontossagli érdekeinek
védelmében intézkedés megtétele vagy hatosagi eljaras kezdeményezése sziikséges, gy ennek
megtételéig, illetve a felvételek bizonyitékként torténd tovabbitasdig, a felvétel
archivalasa/lementése Utjan 30 nappal meghosszabbodik az adatkezelés.
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9. Adatkezel6 személye

Név: Budapest 1. Keriileti Petéfi Sandor Gimnazium
Székhely: Budapest

Képviseld neve: Endrédi Gabor igazgato

elektronikus elérhetdsége:  endrodi@petofigimi.hu

Telefonszama: 3-757-736

10. Adatvédelmi tisztviselo

neve: dr. Veresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.petofi@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

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 Aképfelvételek csak az arra jogosultak szamara hozzaférhetdk, adatkezelési miiveleteket
csak a jogosultak végezhetnek.

o A kamerarendszer megfeleld miikodése rendszeresen ellendrzésre kertil

» A Kameraszabalyzatot évente, ill6leg a jogszabalyi kdrnyezet megvaltozasa esetén soron
kiviil az intézményvezetd feliilvizsgalja.

Technikai intézkedések

e A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miiveleteket a Kameraszabalyzat
pontosan meghatarozza.
személy részére lehetséges.

e Az adatok mentése, masoldsa csak a jogosultak rendelkezésére allo szamitogépes
eszkozre, illetdleg azonositoval ellatott adathordozora torténhet.

Egvéb intézkedések

o Az adatrogzitd egységet zarhato vagy Orzott helyen sziikséges elhelyezni.
o Az iskola a hozzaférésre jogosult személyeket megfelelden tajékoztatja az adatvédelmi
kovetelményekrol.
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12. A kezelt adatokba betekintésre jogosultak kore
A kamerak altal készitett és tarolasra kertilt felvételek visszanézésére jogosultak:

e Intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e A portaszolgalatot ellatd személy

e Arrendszergazda

e [Erintett tanulé pedagogusa

e Erintett tanul6 sziiléje, gondvisel6je
e nyomozoszerv munkatarsa

A visszanézés az érintett érdekeinek feltiintetése melletti kérelem esetében, vagy munkakdrbol
eredd kotelesség teljesitéséb6l adoddan keriilhet sor, azonban annak azt adatkezelés céljaval
Osszhangban kell lennie. A visszanézésrol, mentésrol és a mentések torlésrol, illetve kiadasarol
az 1.szaml melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni. A képfelvételek megtekintése ¢és
visszanézése soran gondoskodni kell arr6l, hogy a képfelvételeket a jogosultsagi koron kiviili
mas személy ne lathassa.

13 Adatok elmentése

Amennyiben a visszanézés soran megallapithatd, hogy a felvételt mas eljardsban, mint
bizonyitékot kell/sziikséges felhasznalni, a felvételt le kell menteni. A lementésrol
jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet legalabb a 11. pont szerinti felsorolasban szerepld 2
személynek alairasaval kell ellatnia. A jegyzOkonyv mintdjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
A lementett felvételeket olyan modon kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz4, €és arr6l masolatot senki ne készithessen. A lementett felvételek biztonsagos Orzésnek
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, ugy a kimentett felvételt tordlni sziikséges. A torlésrdl a
3. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni. A torlésnek legalabb a 11. pont
szerinti 2 személy egyiittes jelenlétében kell megtdrténnie.

15. Adattovabbitas

Adattovabbitasra (adatok 4tadasra) az érintett kérelmére, illetéleg hatdsagi, birdsagi
eljarasokhoz kapcsoldoddan, vagy fegyelmi eljdrasban az eljaras lebonyolitasaért felelds
személyek feladatkorének ellatdsdhoz  kapcsolddéan  keriilhet sor. Az  adatok
atadasat/adattovabbitasra csak irasos felhatalmazds vagy megkeresés esetében, a 4. szamu
melléklet szerinti jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor.
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16. Erintettek jogai
Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatarozott jogok.

o Az eldzetes tdjékozddashoz vald jog biztositasa érdekében az iskola az adatkezeléssel
Osszefiiggd tényekrol a kdvetkezok szerint tdjékoztatja az érintetteket. A iskola ismerteti
a munkavallaloival, tanuloival és torvényes képviseldikkel a Kameraszabalyzat
elérhetdségét, és ezaltal annak tartalmat.

e A hozzéaféréshez vald jog biztositdsa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok,
illetéleg az adatkezeléshez kapcsolodd informaciok kiadasat. Az Infotv. alapjan
legfeljebb 25 napon beliil elbiralasra keriil a kérelem és az érintettet annak eredményérol
tajékoztatast kap. A kezelt adatok jellegére tekintettel (képmas) a kamerarendszer
vonatkozasdban az adathordozhatdsdghoz vald jogot a hozzaféréshez vald jog keretében
biztositja az iskola.

e Az ¢érintett kérheti tovabba az iskolatol a személyes adatainak helyesbitését, illetdleg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

o Az ¢érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni és jogosult az iskolatol a kezelt adatok
torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét érintheti,
ezért az adatkezelés Kameraszabalyzatban meghatarozott idétartamanak lejarta elott
adattorlési kérelmet kizardlag indokoléassal elldtva lehet el6terjeszteni. Ilyen torlési
kérelemnek olyan esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez fiz6do
érdeke er6sebb, mint az iskola altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositdsa — kiilonosen a rogzitett képfelvételek megtekintése — soran
figyelembe kell venni mas érintettek személyes adataik védelméhez fiz6d6 jogat, illetve az
iskola altal védelmi kivant érdekeket.

4.17. Jogérvényesités, jogorvoslati lehetoségek

Az iskola a jogszabdlyi rendelkezésekkel Osszhangban biztositja az ¢érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjik,
forduljon bizalommal Adatkezeld képviseldjéhez a 9. pontban foglalt elérhetoségeken. Ezen
feliil az alabbi jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre:

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdghoz (a tovéabbiakban:
»INAIH”) fordulhat, ha megitélése szerint az iskola megsértette az adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyok, illetve Europai Unids jogi aktusok kotelezo 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 tartozkodasi helye vagy iskola székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az iskola a személyes adatokat az adatkezelésre
vonatkozd jogszabalyi eldirdsok, illetve az Eurépai Unids jogi aktusok kotelezd
rendelkezéseinek megsértésével kezeli.

4.18 A szabalyzat elérhetésége, hatalya

Az szabalyzat elérheté az iskolatitkarsagon, letoltheté az iskola honlapjarol
(www.psg1892.hu/hu/adatvedelem). A szabalyzat 2022. oktdber 1-jén 1ép hatalyba, és annak
visszavonasig hatalyos, azzal a kitételellel, hogy a kamerarendszer miikodésének befejezéséig
csak 0j szabalyzattal vonhato vissza.

Jelen szabalyzat 5.mellékletet tartalmaz, melyek az alabbiak:

A) melléklet: Nyilvantartas kamerak képeinek visszanézésr6l, mentésrdl, mentet
felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol

B) szamt melléklet: Jegyzokonyv visszanézett felvétel mentésrol
C)szamu melléklet: Jegyz6konyv mentett adatok torlésrol
D) szamt melléklet: JegyzOkonyv adattovabbitasrol

E)szamu melléklet: Kamerarendszer alkalmazasrol sz616 rovid tajékoztato

19. Zaro rendelkezések

A kameraszabalyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott €s e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

A kameraszabalyzatot a nevelGtestiilet 0 tartozkodassal, 0 ellenszavazattal elfogadta.

Budapest, 2022. szeptember 19

a nevelotestiilet képviseltében \ § téznién)'\’ezef%j,.'/
\. 4 -,
\& / Anita o
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A) melléklet

Nyilvantartas kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek torlésérol, illetve mentett
adatok tovabbitasarol

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000 intézmény

Esemény
sorszama

Visszanézés
datuma

Kamera sorszama és
felvétel id6pontja

Visszanézés oka

Visszanézé
alairasa

Mentésre
keriilés
esetén
annak
datuma

Mentés oka

Mentést
dokumentalé
alairasa

Adattovabbitas
esetén oka és
cimzettje

Adattovabbitas
datuma

Torlés
datuma

Torlést végzo
személy
alairasa
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B) melléklet

Jegyzokonyv visszanézett felvétel mentésrol

JegyzOkonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel azonositd sorszama a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek
torléséral, illetve mentett adatok tovabbitasarol sz616 nyilvantartasban:

Felvétel elmentést elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tantsitjak:
1)
2)

Felvétel mentése okanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-ra a mai napon .... 6ra ... perckor elmentettiik, €s azt az intézményvezetonek
tovabbi megdrzésre atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrdl, mentésrol, mentet felvételek
torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolo nyilvantartasban rogzitettiik.

Budapest, 202....
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C) melléklet

Jegyzokonyv mentett adatok torlésrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:
Felvétel torlését elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:
1)
2)

A napon elmentett, és a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasardl szold nyilvantartdsban ... sorszamon
rogzitett felvételt, az azt tartalmaz6 pendriverdl a mai napon .... ora ... perckor toroltiik, és a torlést
kovetden annak tényérdl meggydzodtiink.

Jelen jegyzOkonyv adatait a kamerdk képeinek visszanézésrol, mentésrél, mentet felvételek
torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol sz616 nyilvantartasban rogzitettiik.

Budapest, 202...............
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D) melléklet

Jegyzokonyv adattovabbitasrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel azonositdé sorszama a kamerdk képeinek visszanézésrol, mentésrél, mentet felvételek
torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szol6 nyilvantartasban:

Adattovabbitast kéro szerv:

Felvétel atadasat az adattovabbitast kérd szerv részére elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével
tanusitjak:

1)
2)

Felvétel tovabbitasa/atadasa okanak, alapjanak révid leirdsa:

A felvételt pendrive-on a mai napon .... 6ra ... perckora ............coooiiiiiiiiii i szerv
részére tovabbi intézkedés céljabol atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerdk képeinek visszanézésrdl, mentésrol, mentet felvételek
torlésérdl, illetve mentett adatok tovabbitasarol szol6 nyilvantartasban rogzitettiik.

Budapest, 202.......
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E) melléklet

Kamerarendszer alkalmazasarol szolo tajékoztato

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, latogatokat, hogy a Pet6fi Sandor Gimnazium teriiletét
elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely sordan személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszer altal rogzitett képfelvételek
személyes adatokat tartalmaznak. A személyes adatok kezelésével kapcsolatban a kovetkezokrol
tajékoztatjuk:

Az adatkezeléshez torténd hozzdjarulds 6nkéntes, rautaldo magatartassal torténik. On az iskola
tertiletére torténd belépéssel €s az itt tartdzkodassal hozzéjaruldsat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo személyek
vagyontargyainak, tovabba az iskola hasznalataban allo vagyontargyak védelme. Ennek keretében
cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba,
hogy ezekkel 0sszefliggésben a felvételek sziikség esetén bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskoldban 1évd kamerak kozponti felvevd egységein 3 napig taroljuk. A
kamerarendszert az iskola miikodteti.

Az iskola teriiletén 6. darab kamera lett elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérdl, a
Kameraszabalyzatbodl informalodhat.

A képfelvételeken szerepld érintetteket az aldbbi jogok illetik meg:

Az érintett keérheti
* tajekoztatasat a személyes adatainak kezelésérdl (hozzaféréshez valo jog);
 személyes adatainak helyesbitését, kiegészitését

* személyes adatai kezelése ellen tiltakozhat, illetdleg kérheti a személyes adatainak
torlését

A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani. A kamerarendszerre vonatkozd részletes
szabalyzat a elérhetd az iskola honlapjan

(https://www.psg1892.hu/hu/adatvedelem).
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Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont

Budapest I. Keriileti
Petofi Sandor Gimnazium Iktatoszam: TK/187/00290-4/2020

Ugyintéz6: Batori Orsolya

Budapest
Attila ut 43.

1013

Endrédi Gabor
Igazgaté Ur

HATAROZAT

A Budapest I. Keriileti Pet6fi Sandor Gimnazium (1012 Budapest, Attila ut 43.; OM: 035218)
altal a Kozép — Budai Tankerlileti Kozponthoz, mint az intézmény fenntartéjahoz 2020.
augusztus 28-an beérkezett szervezeti és miikodési szabalyzatat

jovahagyom

Dontésem ellen 6nalld fellebbezésnek nincs helye, ellene az tigy érdemében hozott dontés elleni
jogorvoslati eljarasban lehet fellebbezéssel élni.

INDOKOLAS

A Ko6z€p - Budai Tankertileti Kézpont, mint a Budapest 1. Kertileti Pet6fi Sandor Gimnazium
fenntartdja, a 2020. januar 23. napjan kelt és az intézménynek az adott napon elektronikus tton
megkildésre keriilt, TK/187/00283-2/2020 ikt. szamu levelében az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) sziikséges modositasat, felulvizsgalatat kérte.
Az 4tdolgozott SZMSZ-t az intézmény a fenntartd részére megkiildte.

A nemzeti koznevelésrodl szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése
szerint a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az Nkt. 83. § (2) bekezdés e) és i) pontja szerint a fenntartd ellenérizheti a kbznevelési intézmény
miukodésének torvényességét, illetve ellendrzi a koznevelési intézmény SZMSZ-ét.

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése kimondja, hogy az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbol a fenntartora tobbletkételezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

A hivatkozott jogszabalyok alapjan a fenntart6 megvizsgalta az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatat, amelynek soran megallapitast nyert, hogy az a formai és a tartalmi
kovetelményeknek megfelel, tovabba a fenntartéra tébbletkotelezettséget nem ro.

1027 Budapest, Fé utca 80.
Telefon: +36 1 795-8090
e-mail: kozepbuda@kk.gov.hu



Hatarozatom a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1), (4) bekezdésén, a 83. §

(2) bekezdés e) és i) pontjan, valamint a 85. § (1) bekezdésén alapul.
Az 6nallo fellebbezés lehetdségét az dltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL.

torveny 112, § és 116. § zarja ki.

Budapest, 2020. augusztus 31.
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